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1 INTRODUGAO

Este manual tem o objetivo de orientar comunidade académica quanto a
normalizagcédo das publicacdes académicas e técnico-cientificas no ambito do Centro
Federal de Educacdo Tecnolégica de Minas Gerais (CEFET-MG), tendo como
referéncia o que preconiza a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

A ABNT é um 6rgao privado sem fins lucrativos, reconhecido como unico foro
nacional de normalizacao, por meio da Resolugcéo n. 07 do CONMETRO, de 24 de
agosto de 1992, para as publicacdes académicas e técnico-cientificas no Brasil. E
também um dos membros fundadores da International Organization for Standardization,
ou Organizacgao Internacional de Normalizagao (ISO), da Comisién Panamericana de
Normas Técnicas, ou Comissdo Pan-Americana de Normas Técnicas (COPANT), e
da Asociacion Mercosur de Normalizacion, ou Associagao Mercosul de Normatizagao

(AMN).

As normas técnicas da ABNT denominam-se normas brasileiras (NBRs).
Exemplificando: ABNT NBR 6023 — Informacao e documentagcao — Referéncias. Essa
norma é aplicada quando se deseja formatar adequadamente a listagem de referéncias
consultadas pelos autores e que sera apresentada ao final da publicagao.

As NBRs foram editadas pela ABNT para padronizar, organizar e qualificar a
producéo de documentos. Mas elas também tém outras duas fungdes, ndo menos
importantes, que sdo a redugao de ocorréncia de falhas e inconsisténcias, o que
aumenta o nivel de qualidade e de confiabilidade dos documentos, bem como
promove a melhoria e o0 aprimoramento da eficiéncia, o que possibilita 0 aumento
da produtividade e da economia de tempo. A normalizacéo efetuada a partir da
aplicagéo dessas normas técnicas favorece maior facilidade e agilidade na consulta
e na compreensao de tais documentos, uma vez que estdo todos padronizados. A
necessidade da normalizagao justifica-se, portanto, pela posterior disponibilizagéo
dessas publicacdes a toda a comunidade interna e externa da institui¢ao.

Segundo a ABNT (NORMALIZACAO, 2021):

norma é o documento estabelecido por consenso e aprovado por um
organismo reconhecido, que fornece regras, diretrizes ou caracteristicas
minimas para atividades ou para seus resultados, visando a obtencéo de
um grau 6timo de ordenagdo em um dado contexto. A norma €&, por principio,
de uso voluntario, mas quase sempre é usada por representar 0 consenso
sobre o estado da arte de determinado assunto, obtido entre especialistas
das partes interessadas.

O manual reune um conjunto de informagdes e orientagdes organizadas para
auxiliar e dar suporte a toda a comunidade académica na aplicacdo adequada das
normas da ABNT ante a elaboragao e a padronizacdo de documentos de interesse
técnico-cientifico. Contudo, ele ndo esgota em si todas as possibilidades de orientagéo
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adequada para tal. O manual propde que, quando necessario, se efetue consulta as
normas da ABNT, pois elas estao sujeitas a permanente revisdo. Com isso, € natural
qgue o conteudo deste manual apresente, com o tempo, alguma defasagem, exigindo-
se dele mesmo uma atualizag¢do. Portanto, ainda segundo este guia, deve-se sempre
observar as recomendagdes das edi¢bes mais recentes daquelas normas técnicas.
Também se indica a consulta as demais obras que tratem da tematica da redagao
técnico-cientifica.

Cada NBR refere-se a uma das muitas especificidades das publicacées
produzidas nos ambitos académico e cientifico de uma instituicdo. Sendo assim,
listam-se a seguir aquelas que estao contempladas neste documento para atender as
demandas de normalizagao das publicagdes no contexto do CEFET-MG:

a) ABNT NBR 6023:2020 — Informagao e documentacao — Referéncias;

b) ABNT NBR 6024:2012 — Informacao e documentagao — Numeragao progres-

siva das seg¢bes de um documento escrito;

c) ABNT NBR 6027:2012 — Informagao e documentagdo — Sumario;

d) ABNT NBR 6028:2021 — Informagao e documentacdo — Resumo;

e) ABNT NBR 6034:2004 — Informacdo e documentacao — indice;

f) ABNT NBR 12225:2004 — Informacao e documentagao — Lombada;

g) ABNT NBR 10520:2002 — Informagao e documentacao — Citacbes em docu-

mentos;

h) ABNT NBR 10719:2015 — Informagao e documentacéo — Relatério técnico

e/ou cientifico;

i) ABNT NBR 14724:2011 — Informacéo e documentacao — Trabalhos acadé-

micos;

j) ABNT NBR 15287:2011 — Informacéao e documentacgao — Projeto de pesquisa.

O conteudo do manual esta distribuido em sete capitulos e nos elementos pos-
textuais de referéncias, glossario, apéndices e anexos. O primeiro capitulo apresenta
esta introdugdo que discorre sobre a normalizagdo das publicagcbes académicas e
técnico-cientificas segundo a ABNT e informa as normas que referenciam este guia; o
segundo trata da estruturagcao dos trabalhos académicos propriamente dita; o terceiro
capitulo apresenta os padrdoes para normalizacdo de relatérios técnico-cientificos de
estagio; o quarto, por sua vez, aborda a normalizagao do género projeto de pesquisa; o
quinto traz orientagdes para normalizar os artigos cientificos; o sexto orienta a maneira
adequada de se fazer citagdes e citar adequadamente e o sétimo, como formatar a
listagem de referéncias. Por fim, o manual apresenta as referéncias consultadas e
citadas para sua construgao textual; um glossario que reune e esclarece termos acerca
das tematicas abordadas; apéndices que exibem imagens com modelos de formatacgao;
€ anexos em que se observam listagens de abreviaturas usuais na padronizagao ABNT.



2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

As regras apresentadas neste capitulo descrevem a estrutura dos trabalhos
académicos e deverdo ser empregadas na elaboragéo de todos os tipos de documentos

descritos no manual.

A estrutura de um trabalho académico compreende as partes externa e interna,
que estdo abaixo relacionadas na ordem em que obrigatoriamente devem aparecer no

documento (Figura 1):

Figura 1 - Estrutura do trabalho académico

Capa (obrigatorio)

Parte extema { Lombada (opcional)

Elementos <
pré-textuais

Parte intema <

Elementos {
textuais’

Elementos
pos-textuais

Folha de rosto (obrigatario)

Errata (opcional)

Folha de aprovagao (obrigatorio)
Dedicataria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumao na lingua vernacula {obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragGes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatdrio)

Introdugao
Desenvolvimento
Conclusao

Referéncias (obrigatario)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Fonte: ABNT.NBR 14724:2011

2.1 Parte externa

2.1.1 Capa

A capa do trabalho académico consiste, em uma elemento obrigatorio. As

informacdes devem ser apresentadas na seguinte ordem, conforme a Figura 2:

a) nome da instituicao (opcional);




f)

g)
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nome do autor;

titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e possibili-
tando a indexacao e recuperagao da informacao;

subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinacéao ao titulo;

numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa
a especificagao do respectivo volume;

local (cidade) da instituicado onde deve ser apresentado (no caso de cida-
des homb6nimas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da fede-
ragao);

ano de depdsito (da entrega).



Figura 2 - Modelo de capa de trabalho académico
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3CM

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO:
3CM subtitulo do trabalho (se houver)

BELO HORIZONTE
2021

2CM

2CM

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.1.2 Lombada

AnormaABNT NBR 12225 estabelece os requisitos e regras para a apresentagao
de lombadas para editores, encadernadores, livreiros, bibliotecas e seus clientes.

Aplicando se, no que couber, a lombadas de outros suportes (gravacédo de video,
gravagao de som, entre outros).

Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as seguintes definicdes: lombada, parte
da capa que reune as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas costuradas,

grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira; também chamada de

dorso e do titulo de lombada: titulo do documento, abreviado ou ndo.

A lombada deve conter os seguintes elementos:

a)

f)

g)
h)

nome(s) do(s) autor(es), quando houver: deve ser impresso no mesmo
sentido da lombada, se houver mais de um autor, os nomes devem ser
impressos um abaixo do outro nas lombadas horizontais e separados
por sinais de pontuagdo, espagos ou sinais graficos nas lombadas
descendentes, abreviando-se ou omitindo-se o(s) prenome(s), quando
necessario, no caso de autores pessoais;

titulo: O titulo deve ser impresso no mesmo sentido do(s) nome(s) do(s)
autor(es), abreviado, quando necessario;

titulo de lombada horizontal: quando o documento esta em posi¢cao
vertical,

titulo de lombada descendente: impresso longitudinalmente e legivel
do alto para o pé da lombada. Esta forma possibilita a leitura, quando o
documento esta com a face dianteira voltada para cima;

elementos alfanuméricos de identificagao de volume, fasciculo e
data, se houver: Os elementos alfanuméricos de identificacdo devem
corresponder ao conteudo abrangido pelo documento, abreviados,
quando necessario, de acordo com sua natureza, separados por sinais de
pontuacgao, espagos ou sinais graficos, e impressos no mesmo sentido da
lombada;

logomarca da editora: A logomarca da editora deve ser impressa no
mesmo;

titulo de margem de capa;

titulo impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé, ao lado da
lombada, em itens cujas lombadas nao comportam inscrigdes.
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2.2 Elementos pré-textuais

2.2.1 Folha de Rosto

Afolha de rosto é um elemento obrigatério que de conter as informagdes listadas

a seguir, apresentadas na seguinte ordem (Figura 3):

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

nome do(s) autor(es);

titulo;

subtitulo, se houver;

numero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha
de rosto a identificagao do respectivo volume;

natureza: que se refere ao tipo do trabalho (tese, dissertagao, trabalho
de conclusao de curso e outros) e objetivo (aprovagédo em disciplina, grau
pretendido e outros); além do nome da instituicdo a que é submetido o
documento e a area de concentragao;

nome do orientador e, se houver, do coorientador;

local(municipio) da instituicdo onde deve ser apresentado o documento;
ano de depdsito (da entrega).



Figura 3 - Folha de Rosto
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3CmMm

3CM

NOME DO AUTOR

TiTULO DO TRABALHO:
subtitulo do trabalho (se houver)

Trabalho de Conclusdo de Curso,
apresentado no Curso de Graduagao em
Engenharia Elétrica do Centro Federal de
Educagao Tecnolégica de Minas Gerais,
como requisito parcial para obtencdo do
titulo de Bacharel em Engenharia Elétrica.

Orientador: Nome
Coorientador (se houver): Nome

BELO HORIZDNTE
2021

2CM

2CM

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.




2.2.2 Verso da Folha de Rosto
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O verso da folha de rosto deve conter os dados de catalogacao na publicagao
(ficha catalografica), conforme Cdodigo de Catalogagcao Anglo-Americano. A elaboragao
da ficha catalografica deve ser solicitada ao bibliotecario responsavel pela biblioteca
do campus onde o solicitante esta vinculado conforme a Figura 4. A folha da ficha

catalografica devera ser contada para a paginagao, mas nao numerada, por ser um

elemento pré-textual.

Figura 4 - Verso da folha de Rosto

C198d

Campos, Maira Rolla

frequéncias / Maira Rolla Campos. — 2020.

de Civil.

Minas Gerais, Departamento de Engenharia Civil

operacional — Teses. 4. Falhas estruturais — Teses. 5. Monitoramento de
integridade estrutural — Teses. 6. Efeitos de vibragdo — Teses. I. Martins,
Claudio José. II. Centro Federal de Educagdo Tecnologica de Minas Gerais.
Departamento de Engenharia Civil. III. Titulo.

Detecgdlo de danos em vigas de ago por meio da analise do espectro de
65 f. - il., grafs, tabs., fotos.

Dissertagdo apresentada ao Programa de Pos-Graduagdo em Engenharia
Orientador: Claudio José Martins.

Bibliografia: f. 59-62.
Dissertagdo (mestrado) — Centro Federal de Educagio Tecnologica de

1. Ago — Estrutura — Teses. 2. Analise modal — Teses. 3. Pesquisa

CDD 624.182

Elaboragdo da ficha catalografica pela bibliotecaria Jane Marangon Duarte, CRB 6° 1592 /
Cefet/MG

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.2.3 Errata

A errata € um elemento opcional. Ela deve ser inserida logo apés a folha de
rosto, constituida pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata (Figura 5). E
apresentada em papel avulso ou encartado.

Figura 5 - Errata

ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 0sseas apendiculares com reimplantacao de enxerto
6sseo autélogo autoclavado associado ao plasma rico em plaquetas: estudo critico na cirurgia de
preservagdo de membro em cdes. 2011. 128 {. Tese (Livre-Docéncia) - Faculdade de Medicina Veterindria e
Zootecnia, Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2011,

Folha | Linha | Ondeselé Leia-se
16 10 auto-clavado | autoclavado

Fonte: ABNT.NBR 14724:2011

2.2.4 Folha de aprovacgao

A folha de aprovacao é um elemento obrigatério. Ela deve ser inserida apos
a folha de rosto, constituida pelo nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e
subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que
€ submetido, area de concentragao) data de aprovacao, nome, titulagdo e assinatura
dos componentes da banca examinadora e instituicbes a que pertencem. A data de
aprovacao e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem
ser colocadas ap0s a aprovagao do trabalho.

2.2.5 Dedicatoria

Elemento opcional, a dedicatéria € inserida apés a folha de aprovacdo. Ela
deve ser apresentada em folha separada. Nao contém titulo. Geralmente, o autor
presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém (Figura 6).



Figura 6 - Dedicatoria

24

3CM

3CM

Dedico aos meus pais e amigos que
me auxiliaram durante o processo de

construcao deste trabalho.

2CM

2CM

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.2.6 Agradecimentos

Os agradecimentos constituem um elemento opcional. Quando presentes,
devem ser inseridos apos a dedicatoria.

2.2.7 Epigrafe

Elaborada conforme a ABNT NBR 10520, a epigrafe € um elemento opcional, no
qual o autor pode apresentar uma citacao, que de certa forma embasou a construgao
do trabalho, seguida da indicagao da fonte, devendo, inclusive, constar das referéncias
listadas ao final do trabalho. Ela deve ser inserida apds os agradecimentos. Podem
também constar epigrafes nas paginas de abertura das sec¢des primarias.

2.2.8 Resumo na lingua vernacula

Resumo (em lingua vernacula ou em lingua estrangeira) € a apresentagao
concisa do texto, em que se destacam os elementos de maior importancia. E um
recurso extremamente util para o leitor, que pode rapidamente tomar conhecimento do
conteudo principal da obra.

O resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusbes
do documento. A ordem e a extensdo destes itens dependem do tipo de resumo
(informativo ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no documento original.

Deve ser precedido da referéncia do documento, com excegado do resumo
inserido no proprio documento, e ser composto de uma sequéncia de frases concisas,
de cunho afirmativo e sem enumeracao de topicos, dado que se recomenda o uso de
paragrafo unico. As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas
da expressao palavras-chave, e finalizadas também por ponto.

E importante evitar:

a) simbolos e contragdes que ndo sejam de uso corrente;

b) férmulas, equagdes, diagramas e similares que ndao sejam absolutamente
necessarios; quando seu emprego for imprescindivel, deve-se defini-los na
primeira vez em que aparecerem.

Quanto a extensao, os resumos devem ter:

a) de 150 a 500 palavras os de trabalhos académicos (teses, dissertagbes e
outros) e relatérios técnico-cientificos;

b) de 100 a 250 palavras os de artigos de periddicos;

c) de 50 a 100 palavras os destinados a indicagdes breves.

Como tratado, o resumo deve ser seguido das palavras representativas do

conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave, ou descritores, no idioma em que foi
redigido.
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2.2.9 Resumo na lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira constitui um elemento obrigatorio, com as
mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado em folha separada
(por exemplo, em inglés, abstract; em espanhol, resumen; em francés, résume).

Esse resumo deve ser seguido das palavras representativas do conteudo do
trabalho, isto é, palavras-chave, ou descritores, no idioma em que foi redigido.

2.2.10 Lista de ilustragcoes

Elemento opcional, a lista de ilustragcdes deve ser elaborada de acordo com a
ordem em que seus itens aparecem no texto, com cada um deles sendo designado
por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folha ou pagina.

Recomenda-se a elaboragao de lista propria para cada tipo de ilustragao
(desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta,
quadro, mapa, retrato e outros). O titulo da lista € centralizado na margem superior da
pagina (Figura7).

Figura 7 - Modelo de lista de ilustragdes

LISTA DE ILUSTRAGOES

llustragdo 1 — Organograma do DASP, conforme decreto 11.101/1942.........ccccovvvviinnenenne. 48
llustragdo 2 — Estrutura Organizacional do Arquivo Nacionalem 1958...........cccccccoeeueenee... .60
llustragdo 3 — Representacao da proposta de banco de dados centralizado de cadastro de
PESSOL. ...ttt et e et e e n e e ebeeaate e e aa e e e rneaeenaaeeannneeennee e are e nnen 88
llustragdo 4 - Grafico de ocorréncias do termo arquivo e derivagdes nos textos
SEIBCIONATOS. ...ttt e st bbb baa s 98

llustragao 5 — Grafico da area de atuagao dO AULOT...........ocoiiiiiiiiiic it e 99

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

2.2.11 Lista de tabelas

Alista de tabelas € um elemento opcional. De acordo com a ABNT NBR 14724,
ela deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto com cada item
citado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero que consta
na pagina. Esse rol segue as mesmas caracteristicas da lista de ilustragbes. Veja
exemplo na Figura 8.
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Figura 8 - Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabala 1 - Dafinipdes UNEZAIES B BUBOMAD. ... micimim e s oims o s s bt sm - 33

Tabela 2 - Classificacico de maleriais porosos em fungdo do amanho do porg.,.,..0 35

Tabals 3 - Vaniagens a daavantagans 4o o TUKNZEO0. ... ... i 21
Tabiela 4 - Classificacio de Geldar para maleriais solidos particulados e 53
Tabala & - Familia oos onofosfetos e suBs Proprigoades - .. ce.ew e s s .1
Tabela B - Comparalive enbre apabbig ..o oo e seres e searessess emee e B2

Tebala T- DistribuicSo granulomstrica por Lesar do FCT & do ACP, penairados entra
38 pm a 53 pm utlizanco o mAeos da Frauniofar. . ... e e e e .

Tabelz & - Distribuigdoe granulomatrica por MEY & oistalitos [metoedo Schemer) do
FCT & ACF pemewados enbre 38-53pm do FCT & ACPF apds 8 adeonflo. ... -Bq

Tabels 9 - Ares supsrficial & volums de poros para o FOT & ACP pensirados snire
FH-503um anles da adsorciode OO e e et e DB

Tebala 10 - Comgaraiivo da guantidage de CC. adsorddo {por grama de
BEBOTVEITTIED ooes oo oo e et eemeeeee s semes eeememees o +ea e eeesemes ot eeanermemes1eme 102

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

2.2.12 Lista de siglas e abreviaturas

As listas de abreviaturas e siglas sdo uma relagdo dos termos organizados
alfabeticamente, que foram utilizados ao longo do texto a fim de esclarecer o leitor
de seu significado ou expresséo correspondente. As listas devem ser apresentadas
separadamente do trabalho, conforme a Figura 9.

Na primeira ocorréncia no texto, deve-se explicar o significado das abreviaturas
e siglas entre parénteses. Nas demais vezes, podem-se utilizar apenas as siglas ou
abreviaturas.
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Figura 9 - Modelo de lista de siglas e abreviaturas

CasSilh

Lianddille

CasBils

CaublzFezne

Cac

LLE

CEFET-MG

LISTA DE SIGLAS E ABEREVIATURAS

Ansaciacds Brazileira da Momas Téonkas
Do die aluminio

Armerican Socely for Tesling and Maberials
Bl i er Ermimet Taslhaer

Belita (Siica dcalcion)

Almnatg rcaksen

Ala (Siicao rcdicios)

Famro-Glumingln tarecalcen

Silcatt dica oca

Aliminabn rcalocn

Sificato bicélcion

Fanm-ahaminalo tatracdicicen

Luddo dir cioio

Linza 0@ cB¥ERD O aucalipa

Centro Fadem de Edusagio Tecnaligica de Minas
Garsis

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

2.2.13 Lista de simbolos

Essa lista € um elemento opcional e deve ser elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o respectivo significado (Figura 10).



Figura 10 - Modelo de lista de simbolos

“Irmiin

dm?

gem?

ol

Ko

K pim?

LISTA DE SIMBOLOS

Angalram

For cenka

Graw

Girau paor minuic

Graus Celsius

Cantimatrn clbico
Dacimeto oibioo

Grama

GErama por cantimaw i
Grama por litra

Hora

Quilpgrama

Quilagrama por metne cdbics

Lluiloheriz

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

2.2.14 Sumario
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Elemento obrigatdrio, o sumario deve ser elaborado de acordo com a ABNT

NBR 6027. Ele objetiva apresentar uma visdo das divisdes, segdes e outras partes

do documento, de forma a facilitar a localizagdo do assunto desejado. As se¢des sé&o

enumeradas juntamente com a paginagao, organizadas na mesma sequéncia em que

estao dispostas no texto.

O sumario é o ultimo elemento pré-textual, cujas partes que o antecedem

(dedicatdria, agradecimento, epigrafe e outros) ndo sdo mencionados neste item. A

Figura 11 apresenta um modelo de sumario.
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Figura 11 - Modelo de sumario

 FONTE 12
o CAIXA ALTA
o CENTRALIZADO
) « NEGRITO
ﬁguvcl)i\ElgAs o ESPAGO 1,5
(1.2.3.4,5, ) SUMARIO <« y
| «—— ESPAGO 1,5
 FONTE 12 o
« ALINHADAS 1 INTRODUGAOD ....ooiiiiiierimsiimssssn s snsns s mssmssnnssas s s s san smmssns ssmsssms snns 10
AESQUERDA 2 CONHECIMENTO .....coooiiiimmismnismsismsnss s sesssnsssms s snsssssssssmssnssnsssmsssms snsnsns 12
« NEGRITO .
« ESPAGO 1,5 TECNICAS DE PESQUISA ...t s s s s ssss s s snsnsns 14
14 PESQUISA ...t s s s e s mns sn e s s e s smms e srs e s mnnna s 16
41 Conceitos € defiNiCA0 ......ccceiicriiiminiin s s s 19
) 411 Pesquisa bibliografica .......cccccviommiinii i e 21
DAS SEGOES
SECUNDARIAS |4.1.2 Pesquisa desCritiVa .......ccoormimimr s s e 23
ASQUINARIAS: 4 1.3 Pesquisa experimental ..o e 26
o FONTE 12 4.2 Modelo € COMUNICAGAD .....ccervmmiimrismmisses s s snnsan s sms s sn s smnsnmms s e s s 29
o LETRAS
WNOscuLas | 4-2.1 11 oo [ 31
° ALINHADAS ~ 14.2.2 COMUNICAGAD .erensunsiarrrsmesssnnssmsssmssasssss s snssenssmssasesssnsssas samssnssnsssmssns snnsnses 33
AESQUERDA .
« NEGRITO 4.2.2.1 LiNQUAJENS ...ecoiimrirernisssnsssmssnsmmsssss s semsa snmssss s nsssn s ns smsssssmssssns nn suns e 39
e ESPACO15  4.2.2.1.1 Linguagem Verbal .........cccimiiniiimnncsmnis s s s s s s e 42
4.2.2.1.2 Linguagem NA0 Verbal ... imniinmncmnismssnss s s s s s sss e snennns 46
5 CONCLUSAD ....coreeereeemressescesemsessssessasess s eessesessesstssesessesssssessasesssmssenes 52
, " REFERENCIAS ....oc.oeueeruceesssesssssesseeesensssssssesssssessssssssesessenssassssusssssesssnas 54
0S TITULOS DOS |
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS GLOSSARIO ...t e s s sems s s s e s s 55
DEVEM SEGUR A - .
PADRONIZAGAO DE FONTE APENDICE A — ENtrevista ......cccvcumiimnimn s e sssss s s ssssssss s msssnsnsns 56
UTILIZADA NO CONTEUDO  ANEXO A — Termo de Consentimento Livre e Esclarecido .................. 57
DO TRABALHO i
p INDICE ... s e e e e e s s 58
TITULOS ALINHADOS DE ACORDO NUMEROS DAS PAGIN ;Is
COM O ULTIMO NUMERO DA SEGAO ALINHADOS A DIREITA

>

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.




31

2.2.15 Elementos textuais

Os chamados elementos textuais sao a parte que expde toda a matéria do
trabalho. Eles sdo compostos pela introdugao, pelo desenvolvimento, ou argumentagéo
que detalha a pesquisa ou o estudo realizado, e pela conclusao.

2.2.15.1 Introdugao

Aintrodugao € um elemento obrigatério, em que se inicia o trabalho propriamente
dito. Ela é o primeiro elemento textual no qual a numeracéo fica visivel na parte superior
direita da pagina, mesmo que a contagem das folhas tenha sido iniciada na folha de
rosto.

A introducdo apresenta o assunto de forma a dar uma visdo global do tema
abordado. Trata-se de uma apresentacéo breve e objetiva, que informa o leitor sobre
a natureza, a importancia e o processo de elaboracéo do trabalho.

2.2.15.2 Desenvolvimento

Elemento obrigatério, o desenvolvimento € a parte principal e mais extensa
do texto, pois nele se expde de forma ordenada e detalhada o assunto abordado.
Essa parte pode ser dividida em se¢des e subsecdes, variando conforme a fungao da
abordagem do tema e do método.

Constam-se nessa parte:

a) revisao da literatura: nesse item o autor apresenta as teorias que
forneceram a base tedrica e os comentarios de outros autores, reunindo a
indicacéo de fontes de conhecimento que foram acessadas pelo autor do
trabalho académico;

b) material e métodos (metodologia): apresentagdo dos métodos e técnicas
adotadas pelo autor para a coleta dos dados, de forma a permitir uma
compreensao e interpretacao dos resultados, bem como a reprodugao
dos procedimentos que foram utilizadas por outros autores;

c) resultados: esse item constitui a exposicdo dos resultados a serem
descritos clara e objetivamente pelo pesquisador, o qual se vale de forma
pertinente de ilustragdes como graficos, figuras, tabelas e fotografias, tudo
o que for necessario para concretizar aquilo que foi exposto ao longo do
texto;

d) discussao: nessa etapa, faz-se a comparagao dos resultados obtidos
com a revisao de literatura apresentada, demonstrando as diferengas ou
0 avanco da atual pesquisa em relagao as anteriores.
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2.2.15.3 Conclusao

A conclus3o, por certo, & também um elemento obrigatério. E a parte final do
texto, na qual o pesquisador destaca os aspectos relevantes do estudo realizado.
Consiste em uma sintese interpretativa dos argumentos ou elementos contidos no
desenvolvimento.

Utiliza-se também a terminologia consideragdes finais naqueles trabalhos em
que nao se chegou a umresultado conclusivo, ja que a expresséo sugere a continuidade
ou a necessidade de realizagdo de novas pesquisas em futuros trabalhos.

2.2.16 Elementos poés-textuais

Os elementos poés-textuais sao aqueles que finalizam o trabalho académico e
apresentam-se logo apds o texto, com o objetivo de complementar ou comprovar o
que foi apresentado no trabalho. Devem ser dispostos na seguinte ordem:

a) referéncias;

b) glossario;
c) apéndice;
d) anexo;
e) indices.

2.2.16.1 Referéncias

A lista de referéncias bibliograficas € um elemento obrigatério. Ela constitui as
fontes utilizadas e citadas pelo autor ao longo do texto. De acordo com a ABNT NBR
6023, as referéncias sao o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados
de um documento, que permite sua identificacado individual (Figura 12).



Figura 12 - Modelo de referéncia

= FORATE 12
& AT ALTE
= REGRITD
« E3PACO 15

L F:’-;FA..E
* » REFERENCIAS

“ EXRCOLS

.ASEDEI.E&ILU ERASILEIRA DE NORMAS TECHICAS. NER 5023: informacio e
documantagioec refardncas: slabaragaa. Rio de Janeiro: ABNT, 2018,

CUNHA, Murily Bastos da; CAVALCANTI, Cordélia Robalinhe de Qliveira, Diciondrio
de biblioteconomia e arquivalagia. Brasiia: Bhguet de Lemos, 2008 o 4570

+ ESFARANE |JFF|.||I.I"-I;FF|. Jdimia  Lessa; VASCOWCELLOS, Ana Crizhna d8. Manual para
o normalizagio de publicagbes técnlce-clentiilcas. §. ed. Balo Horzonte: Ed. UFMG,
2007

SIMFLES <|
PONTIFIGIA UNIVERSIDADE CATOLIGA DE MINAS GERAIS. Pri-Petria oe

Graduagio. Sistema Integrade de Biblivlecas. Orentagbes para elaboragio de
trabalhos cientificas: projatn de pesquisa, teses, disseriagdes, monografias, relatirio
entre outros trabalhos acackmicos, conlomme a Assocacho Brasieira de Nomas
Técnicas (ABMNT). & ed. rev. atual. Belo Honeonte: PUC Mings, 2019, Dispanivel em:
ware pucriings brbitlioteca. Acasse am:19 mais 2021,

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.2.16.2. Glossario

Elemento opcional, o glossario € constituido por uma lista organizada
alfabeticamente de palavras menos conhecidas ou expressdes técnicas com suas
respectivas definicbes, de forma a elucidar o trabalho apresentado (Figura 13).

Figura 13 - Modelo de Glossario

e FONTE 12

e CAIXA ALTA
« NEGRITO

e ESPAGCO 1,5

e CENTRALIZ
ADO

> GLOSSARIO
<+ ESPACO 1,5

Antartica: Regido biogeografica que abrange a Australia, a Nova Guiné e o
norte da Nova Zelandia.

Antendmero: Cada um dos articulos da antena dos insetos.

ESPACO 1.5 —
Berne: Vocabulo popular que se refere a larva da mosca Dermatobia hominis, a qual
origina em seu hospedeiro uma lesdo furunculosa provocada pela penetragédo desta
no local, designando uma miiase. Acomete humanos e outros animais, com bovinos

e caes, por exemplo.

« ESPACAME

NTO 15 Cefalizacdo: Tendéncia evolutiva de ampliar a concentracdo de érgaos

sensoriais, e do encéfalo, na extremidade anterior do corpo, ou seja, em uma

cabeca (regido cefalica). Muitos seres primitivos ndo apresentam cefalizagcdo.

Empddio: Estrutura em forma de almofada ou certa, fixa no apice do ultimo

segmento tarsal, entre as garras. Encontrada em muitos dipteros.

Gaster: Termo de origem grega que significa estdmago, ventre.

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.2.16.3 Apéndice

Como elemento do documento, os apéndices sdo opcionais. Neste item,
sdo acrescentados ao trabalho todos os documentos complementares que foram
elaborados pelo autor, com o objetivo de ilustrar ou comprovar a argumentagao
apresentada.

Um apéndice deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por
letras maiusculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras
maiusculas dobradas, na identificagao dos apéndices, quando esgotadas as letras do
alfabeto. Consulte um modelo de apéndice na Figura 14.

Figura 14 - Modelo de apéndice

PAGINA
NUMERADA

IDENTIFICACAO LETRA INICIAL MAIUSCULA, (FONTE 10)
DO APENDICE: CAIXA ALTA DEMAIS MINUSCULAS v
A A
« FONTE 12 93
« NEGRITO . |
« ESPAGO 1,5 » APENDICE A — Modelo de questionario
« CENTRALIZADA
| - ESPACO 1,5

Nome completo:

a) Grau de escolaridade?
___ Ensino médio

_____ Graduacgéao

_____ Especializagao

____ Outros

b) Possui casa propria?
Sim

Nao

c) Qual o tipo de residéncia em que mora?
~__Casa

_____Apartamento

__ Outros

d) Qual o valor da renda familiar?
Menos de 01 salario minimo
01 salario minimo

Acima de 01 salario minimo

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.2.16.4 Anexo

Tal como o apéndice, o anexo € um elemento opcional. Ele deve ser precedido
da palavra ANEXO, identificado por letras maiusculas consecutivas, travesséao e pelo
respectivo titulo, de acordo com a ABNT NBR 14724 (Figura 15). Compbe-se de
material complementar ou comprobatérios que sé&o produzidos por outras pessoas,
ou seja, trata-se de elemento n&o elaborado pelo autor, em que as informagdes séo
extraidas de outro documento. As tabelas e ilustragcbes contidas nos anexos devem
constar nas listas, sendo necessario um anexo para cada topico.



Figura 15 - Modelo de Anexo
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IDENTIFICAGAQ
DO ANEXO:

FONTE 12
NEGRITO
ESPAGO 1,5
CENTRALIZADA

LETRA INICIAL MAIUSCULA,
CAIXA ALTA DEMAIS MINUSCULAS

A A 95

—— ANEXO A -Inscricao no Programa de Educacao Tutorial (PET)

| «—— ESPAGO15

@

CEFET-MG  Diretoria de Graduagio

Termo de Participagao no Programa PET como Voluntario

O Centro Federal de Educagéo Tecnologica de Minas Gerais, de agora em diante denominado apenas CEFET-MG,
representado pelo seu Diretor de Graduagdo abaixo assinado, acata a participagdo do aluno:

cédula de identidade: , Orgao emissor: , Ccurso:

, namero de matricula: .
professor-tutor: , para exercer atividades do Programa de
Educagéo Tutorial junto ao Curso de , de acordo com as

condigbes estipuladas a seguir:

1- O voluntario, dentre do horario de trabalho, desenvolvera atividades vinculadas ao ensino, & pesquisa e a
extenséo, sob orientagao do professor tutor ou outro professor, designado pelo respectivo tutor.

2- O voluntario, ao final de cada periodo, fica obrigado a elaborar e encaminhar ao professor-tutor, até o (ltimo dia do
semestre letivo, relatorio final de suas atividades.

3 — A participagédo do aluno como voluntario, em hipdtese alguma e para nenhum feito, garante qualquer vinculo
empregaticio entre o CEFET-MG e o voluntério, ou entre este e terceiros e ndo dara direito a quaisquer vantagens,
além das expressamente previstas neste termo (Decreto N.°68.771/71. Art.4°).

4- O voluntario abaixo assinado declara que aceita participar do PET, sem restrigdo, em todos os seus termos e
condiges.

5- Os tutores ficam solidariamente responsaveis pelo cumprimento das obrigagbes mencionadas neste termo,
comprometendo-se a comunicar a Diretoria de Graduagao qualquer espécie de inadimpléncia.

. de de 20,

Assinatura — Voluntario Assinatura — Tutor

Assinatura — Diretor de Graduagdo

PAGINA
NUMERADA
(FONTE 10)

Fonte: DOCUMENTOS necessarios para o correto funcionamento dos grupos PET. Centro Federal
de Educagéao Tecnoldgica de Minas Gerais, [Belo Horizonte?], 20 jul. 2020. Disponivel em: https://
www.dirgrad.cefetmg.br/coordenacao-de-fomento/560-2/documentos-necessarios-para-o-correto-
funcionamento-dos-grupos-do-programa-de-educacao-tutorial-pet/2021. Acesso em: 03 set. 2021.
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2.2.16.5 indice

Sendo também um elemento opcional, o indice constitui uma lista com itens
ordenados de acordo com algum critério predeterminado, que localiza e remete o
leitor as informacdes contidas no texto. De acordo com a ABNT NBR 6034, seus itens
devem ser ordenados de forma alfabética, cronolégica, numérica e outras, sempre
dispostos no final do documento. Confira um modelo de indice na Figura 16.



Figura 16 - Modelo de indice
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« FONTE 12

» CAIXA ALTA

* NEGRITO

» ESPAGO 1,5

* CENTRALIZADO

» INDICE DE ASSUNTO

| «— ESPAGO15
¢~ Abreviaturas e siglas
acepcao classica, 8
alineas, 119,121
amostra, 66,116-122

Analise de dados, 7-69,83
Andlise e sintese

espécies, 34-35
experimentais, 34

racionais, 34
« FONTE 12 Bibliografia, 57, 70, 81, 84, 100, 124
« SEM NEGRITO
o ALINHADO A <
ESQUERDA Citagbes
« ESPAGO 1,5

direta, 127,128
indireta, 113,127,128

Codificagéo, 24-31
Definicao
dos objetivos, 45

operacional, 46

Elementos
de apoio, 51

- Estatisticos, 52

PAGINA
NUMERADA
(FONTE 10)

99

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.3 Normas gerais para apresentacao de trabalhos técnico académicos

Esta secédo descreve as regras de apresentacdo de trabalhos académicos,
como o trabalho de concluséo de curso (TCC), as teses e as dissertagoes.

2.3.1 Formato

a) papel: o trabalho deve ser escritono anverso (frente da folha), no formato
A4 (21 cm x 29,7 cm).Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado;

b) margens:esquerda a 3 cm, superior a 3 cm, inferior a 2 cm e direita a 2 cm,
como apresentado na Figura 17:

Figura 17 - Formatacdo das margens

ANVERSO
(frente da folha)

3CM

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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c) fonte tipografica: todo o texto do trabalho (inclusive a capa e os elementos
pré-textuais), deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman,
tamanho 12, na cor preta (apenas as ilustragdes podem ser coloridas). Deve
ser utilizado, porém, o tamanho 10 para citagdes com mais de trés linhas,
notas de rodapé, paginacao, ficha catalografica (dados internacionais de
catalogagao-na-publicacao), legendas e fontes das ilustragdes e das tabelas;

d) conteudo interno: elementos pré-textuais, textuais e pds-textuaisdevem
iniciar na frente da folha (anverso), exceto a ficha catalografica, que devera
ser digitada no verso da folha de rosto;

e) impressao: para trabalhos impressos, recomenda-se também que, seja na
frente da folha (anverso), com excecdo da ficha catalografica, que devera
ser impressa no verso da folha de rosto.

2.4 Espagamento

Todo o texto deve ser digitado com a seguinte formatacéo (Figura 18): paragrafo
justificado, sem hifenizagao, entre linhas com espagamento de 1,5 ponto e recuo de
primeira linha de 1,25 cm (equivalente ao espacgo da tecla Tab).

Figura 18 - Espagamento e formatagao dos paragrafos

1 INTRODUCAO

RECUO DE ‘ o TITULO SEPARADO DO TEXTO POR ESPAGO DE 1,5

Em:-%s — Este trabalho aborda as problemas que o bibliotecario do servigo de

referéncia encontra no decorrer do atendimento ao usuario, uma vez que, nem
sempre o usuario realmente sabe o que quer ou consegue exprimir esse desejo, de
forma clara e objetiva, observando que, segundo Grogan (1995) a fung&o principal

do servico de referéncia é o acesso a informacao e a satisfacdo do usuario.!

- PARAGRAFO Com a experiéncia adquirida em diversos estagios, ou mesmo trabalhando
JUSTIFICADO
em bibliotecas, no setor de referéncia, e percebendo as dificuldades as quais tanto
- SEM

HIFENIZAGAO ~ OS Usuarios, como os profissionais do departamento se deparam, sempre me
_ENTRELINHAs: [Nterroguei: de que maneira o servigo de referéncia pode ser um elo entre usuario e

15 0 acervo para obtengdo de informagdes com pertinéncia e completeza? Por isso,

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

Citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das
ilustracoes e das tabelas e a natureza do trabalho (tipo, objetivo, nome da instituigao
a que é submetido e area de concentracdo) devem ser digitados com espagamento
simples.

Na folha de rosto e na folha de aprovacgao, o tipo do trabalho, o objetivo, 0 nome
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da instituicado e a area de concentragdo devem ser alinhados do meio da mancha
grafica para a margem direita (Figura 19).

Figura 19 - Formatacao da natureza do trabalho

F SEFaREDA
TITULO DO TRABALHO: sublitule do irabalbo (sa houver) Mﬂl

Trabalhe d¢ Concluslo de Cumsd,
apresentada no Curso de Graduacio am
Engenharia Elética do Ceniro Faderal de
Educacho Tecnoligica de kMnas Gerais,

E:Tmur:n ﬂ_m::H!:L!E‘ COmo requisio parcial para oblencia do
ALBEATIA DO MEVD DA NANEHA BRAFIZE tiwio de Bachared em Enganharia Elstrica
FARA & WARGEM DIREITA, e M

Coorigntador (50 houwer), Moma

BELD HORIZONTE
addl

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

Quanto as referéncias, ao final do trabalho, estas devem estar separadas entre
si por um espaco simples em branco e alinhadas a esquerda. Além disso, devem ser
elaboradas conforme a ABNT NBR 6023 (ultima atualizagdo em 2020). Consulte o
capitulo 7.

2.5 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem ser formatadas conforme ilustra a Figura 20. Elas
sdo digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto do trabalho por um
espaco simples e por um filete (tragco) de 5 cm, a partir da margem esquerda.

Deve-se observar o alinhamento a partir da segunda linha da mesma nota,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma que o numero expoente fique
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destacado, que nao haja espaco entre as notas e que sejam redigidas com fonte no
tamanho 10.

Figura 20 - Formatacgéo das notas de rodapé

mais acentuado em um determinado item que deseja encontrar dentro de um todo.?

Esse processo é facilimente assimilado para o profissional da area que a
estudou, mas para o usudrio ele é bastante complexo. Esse necessita da informagéo
de forma agil e precisa sem ter que passar por um longo processo de aprendizagem
de como localizar as informagées desejadas. O usudrio busca apenas na sua
pesquisa escolar, a realizagdo de suas necessidades de informagé&o, como
consulente, sendo que a figura do profissional, no servigo de referéncia, deve ser o
elo fundamental entre 0 usuario e o acervo da biblioteca.

Com esta investigagdo pretende-se averiguar a hipétese inicial deste estudo,

NOTA , . A e s s , . .
SEPARADA que indaga se o servico de referéncia oferece satisfagéo as necessidades informacio
POR ESPAGO

SIMPLES, ) _ : . o :

E POR FILETE MARTINS, M. G. de; RIBEIRO, M. L. G. Servigo de refereéncia e assisténcia aos leitores. Porto
DE 5CN Alegre, UFRGS, 1972.

ALINHADA A PARTIR DA SEGUNDA LINHA DA MESMA NOTA

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

2.6 Numeracgao dos capitulos e subdivisdes (Indicativos de se¢ao)

De acordo com a ABNT NBR 14724, o numero deve ser apresentado em
algarismos arabicos, separado do titulo por um espago de caractere, alinhado a
esquerda.

Os capitulos principais (secdes primarias) devem iniciar-se na parte superior
da mancha grafica e ser separados dos textos descritivos que os acompanham por
um espaco entre as linhas de 1,5 ponto. A Figura 21 representa como deve ser a
formatagao do numero e do titulo dos capitulos de um trabalho.
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Figura 21 - Alinhamento e espagcamento dos capitulos principais

TITULO ALINHADO A ESQUERDA,
SEPARADO DO NUMERO POR
UM ESPAGO DE CARACTERE

l 29
A oo, —> 3 HISTORIA DA BIBLIOTECA PUBLICA

| oo 1ESPACO: 1,5

A biblioteca publica surgiu na segunda metade do século XIX, nos Estados
Unidos e na Inglaterra, tendo o ano de 1850 como seu marco histérico. As
caracteristicas dessa biblioteca, que se diferenciavam das anteriores, podem ser
divididas em trés grandes aspectos: mantida integralmente pelo Estado; com
funcdes especificas e com a intengdo de atender a toda a sociedade.

Existe uma discussado entre pesquisadores e estudiosos sobre os agentes que
levaram ao surgimento da biblioteca publica, do modo como a entendemos e
conhecemos atualmente. Exigéncias da Revolugdo Industrial por mdo-de-obra mais
qualificada foi o que motivou o surgimento das bibliotecas publicas, ou seja pela

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

Da mesma forma, os titulos das subdivisbes devem ser separados, antes e
depois do texto, por um espaco entre as linhas de 1,5 ponto. Titulos que ocupem mais
de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra
da primeira palavra do titulo (Figura 22).

Figura 22 - Alinhamento e espagamento das subdivisdes dos capitulos

TITULOS ALINHADOS ABAIXO DA PRIMEIRA
LETRA DA PRIMEIRA PALAVRA DO TIiTULO

47

4.2 A atuacido do Assistente Social junto aos usuarios de alcool e outras
drogas e suas familias
1ESPAGO: 1,5 ------ > |

Percorrendo a histéria do direito, no campo das politicas de atencido aos
usuarios de alcool e outras drogas, depara-se com a situagdo de que, até os anos
noventa, o Brasil ainda n&o possuia politica especifica para a questdo da
dependéncia do alcool e outras drogas.

Tragando uma sucinta linha do tempo, apenas em 1998, durante o governo do
entdo Presidente Fernando Henrique Cardoso, foi firmado o compromisso de instituir
o Sistema Nacional Antidrogas (SISNAD). Ja no ano de 2001, foi elaborada a
Politica Nacional Antidroaas (PNAD).

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.7 Partes dos trabalhos académicos sem numeragao

Os elementos dos trabalhos académicos ndo numerados e que, portanto,
levam apenas seus titulos sdo: errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s) e indice(s). Esses itens devem ser escritos com fonte no
tamanho 12, em negrito, em caixa alta e com alinhamento centralizado, conforme a
Figura 23.

Figura 23 - Formatagao de titulos sem numero

TITULOS SEM NUMERO:

- TAMANHO 12

- CENTRALIZADO

- NEGRITO
AGRADECIMENTOS - ESPAGAMENTO: 1,5

No decorrer deste trabalho, tive o privilegio de contar com o auxilio e a
compreensio de muitas pessoas, as quais gostaria de expressar minha gratidao:
Aos meus professores, em particular, meu orientador...

Aos meus pais...

Fonte: elaborada pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

2.8 Elementos sem titulo e sem numeragao

A folha de aprovagéo, a dedicatoria e a(s) epigrafe(s) estao entre os elementos
sem titulo e sem indicativo numérico.

2.9 Paginagao

As folhas ou paginas dos elementos pré-textuais, a partir da folha de rosto,
devem ser contadas sequencialmente, considerando-se somente o anverso, embora
ndo sejam numeradas. Anumeragao, escrita em algarismos arabicos, deve ser iniciada
na primeira folha da parte textual (capitulo introdutério).

Os numeros das paginas devem localizar-se no canto superior direito, a 2 cm
da borda superior, de maneira que o ultimo algarismo esteja a 2 cm da borda direita
da folha (Figura 24).
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Figura 24 - Formatacgao e alinhamento da paginagao

-FONTE 10

- ALGARISMOS ARABICOS

-2 CM DA BORDA SUPERIOR

-2CM DO CANTO SUPERIOR DIREITO 21|

Cabegalho

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

Em trabalhos de mais de um volume, a numeracéo deve ocorrer em sequéncia
unica das folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume. Nas situagbes em que
houver apéndices ou anexos, suas folhas ou paginas devem ser numeradas de
maneira continua em relagao ao texto principal.
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2.10 Numeragao progressiva

A numeracdo progressiva dos trabalhos académicos deve ser elaborada
observando-se os padrdes definidos pela ABNT NBR 6024, cuja finalidade é evidenciar
a sistematizagédo dos conteudos (Quadro 1). Para isso, destacam-se gradativamente
os titulos das sec¢des (capitulos e subdivisdes), utilizando-se os recursos de negrito,
italico ou sublinhado no sumario e, de forma idéntica, no texto.

Quadro 1 - Indicativos (numeros) de seg¢des (capitulos e subdivisdes)

Secao Secéao Secao Secao Secéao
primaria secundaria terciaria quaternaria quinaria
1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1

1 1.2 1.1.2 1.1.1.2 1.1.1.1.2
1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3

2.1 211 2.1.1.1 21.1.11

2 2.2 21.2 21.1.2 21.1.1.2
2.3 2.1.3 21.1.3 21.11.3

3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1

3 3.2 3.1.2 3.1.1.2 3.1.1.1.2
3.3 3.1.3 3.1.1.3 3.1.1.1.3

Fonte: : ABNT NBR 6024.

2.10.1 Segoes (capitulos e subdivisoes)

Para os trabalhos académicos apresentados ao CEFET-MG, a padronizagao
da numeracao das segbes, baseada nas regras da ABNT, deve estar de acordo com
os critérios abaixo:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

¢))

a numeragao deve ser escrita em algarismos arabicos;

a numeragao progressiva deve ocorrer, no maximo, até a segao quinaria;
o titulo das segbes (capitulos e subdivisdes) deve ser colocado apds o
numero, alinhado a margem esquerda, separado por um espago;

nao se deve utilizar ponto, hifen, travessao, parénteses ou qualquer outro
sinal entre o numero do capitulo e seu titulo;

todas as se¢des devem conter um texto descritivo relacionado a elas;

0 numero dos capitulos (se¢des primarias) deve ser grafado em numeros
inteiros a partir de 1;

o numero (indicativo) de uma sec¢ao secundaria é constituido pelo numero
da segéao primaria a que pertence, seguido do numero que Ihe for atribuido
na sequéncia do assunto e separado por ponto (Figura 25). Repete-se o
mesmo processo em relagdo as demais secoes;
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Figura 25 - Numeragao dos capitulos e subdivisdes

NUMERO

-
INTEIRO — 2 AS FABULAS E SUA NATUREZA

SECAO PRIMARIA

oy

A fabula € uma narrativa breve, em prosa ou verso, de carater moralizante.
Uma composigao literaria antiga encontrada em muitas culturas e periodos da
histéria que, a principio, era transmitida oralmente, expressando sentimentos e
pensamentos, através de simbolos e imagens. Uma de suas peculiaridades é ter

comoO personagens os animais, que ganham caracteristicas humanas, tais como a

NUMERO g = —
REFERENTE fala, os costumes, os defeitos e virtudes, por meio de agdes personificadas, com o
?Igai:% objetivo de aprimorar ou até corrigir algum procedimento ético.
2.1 Definicdao e origem das fabulas «—————— SECAO SECUNDARIA
| NUMERO A palavra fabula deriva do verbo fabulare, que significa conversar, narrar e €
EESFEEQRLEC';"E desta palavra latina que vem o substantivo portugués fala e o verbo falar.
SECUNDARIA Essa narrativa de natureza simbdlica teve origem no século VII a.C., no

Oriente, mais precisamente na india e China, onde existe uma vasta tradigcdo; os
fabularios mais conhecidos foram os indianos Pantschatantra e Hitopadexa;
passando pela Grécia, foi reinventada pelo grego Esopo, no século VI a.C, ja, em
Roma, foi aperfeigoada pelo escravo romano, Fedro, no século | d. C, que declarava
ser admirador de Esopo, enriquecendo-a estilisticamente.

No periodo do Renascimento comegcaram a ser traduzidas as obras de Esopo
e Fedro, podendo encontrar precursores do género na Espanha, Alemanha e
Franca. Esta dltima nos traz o famoso fabulista francés Jean La Fontaine, no século
XVIl. Considerado o “pai” da fabula moderna, torna bem explicita a intengdo com
que escreve tais histdrias, pois usa uma linguagem agil e expressiva, servindo de
analise critica ao comportamento humano, dentro da sociedade. Algumas fabulas
mais conhecidas sdo “"A raposa e as uvas”, “O ledo e o ratinho”, “O lobo e o
cordeiro”.

Ha numerosos fabulistas também em Portugal, onde podemos destacar Sa de
Miranda, Rodrigues Lobo e Curvo Semedo, considerado o La Fontaine portugués.
No Brasil, também tivemos alguns autores como: Anastacio Luis do Bom Sucesso

(maior fabulista), Machado de Assis, Afonso Celso, Millor Fermnandes e o mais conhe

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

h) titulos sem numeracdo, tais como, errata, agradecimentos, lista de

)

ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice devem
ser centralizados, com 0 mesmo destaque tipografico das se¢des primarias;
titulos numerados, com mais de uma linha, devem ser alinhados abaixo da
primeira letra da primeira palavra do titulo;

os titulos das seg¢des (capitulos e subdivisbes)devem ser destacados
tipograficamente. A saber, para as se¢des primarias(capitulos) devem ser
escritas em caixa alta e em negrito. E da seg¢ao secundaria até a quinaria
(subdivisdes), os titulos devem ser em negrito, com a primeira letra maiuscula
e as demais letras minusculas (Figura 26).
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2.10.2 Alinea

As alineas devem ser formatadas de acordo com os seguintes parametros:

a) assuntos que nao possuam titulo préprio, dentro de uma mesma secéao,
devem ser subdivididos em alineas;

b) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

c) as alineas devem ser indicadas em ordem alfabética, em letra minuscula,
seguida de parénteses. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as
letras do alfabeto;

d) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relagédo a
margem esquerda;

e) o texto da alinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto e
virgula, exceto a ultima alinea que termina em ponto final;

f) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

g) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira
letra do texto da prépria alinea.(Figura 26).

2.10.3 Subalineas

As subalineas, por seu turno, devem ser editadas conforme as seguintes
indicacbes abaixo:

a) as subalineas devem comecgar por travesséo seguido de espaco;

b) as subalineas devem apresentar recuo em relagéo a alinea;

c) o texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto-
e-virgula. A ultima subalinea deve terminar em ponto final;

d) a segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comegam sob a
primeira letra do texto da prépria subalinea.



Figura 26 - Formatacao das alineas e subalineas
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ALINEAS ALINHADAS COM O PARAGRAFO

A

49

1A opcdo pelo questionario como técnica de pesquisa apresenta vantagens e
1

desvahtagens relativas & sua aplicagdo. As vantagens e desvantagens do
I

questipnério sdo apresentadas por Lakatos e Marconi (2002), da seguinte forma:

m—> \a) vantagens do questionario:
I

SUBALINEAS <

/

e

economia de tempo, viagens ao campo de pesquisa e pessoas para
aplicagao do questionario;

obtencéo de grande numero de dados e pessoas simultaneamente, com
respostas mais rapidas e precisas;

abrangéncia de uma grande area geografica;

maior liberdade e seguranga nas respostas, devido ao anonimato do
pesquisado, que possui maior tempo e conforto em responder ao
questionario;

menor risco de distor¢ao pela nao influéncia do pesquisador;
uniformidade na avaliagio;

ocbtencao de respostas que materialmente seriam inacessiveis.

m» b) 'desvantagens do questionario:

SUBALINEAS
ALINHADAS

COM A PRIMEIRA
LETRA DA ALINEA

nao abrange uma populacado analfabeta;

percentagem pequena de retorno, muitas vezes tardio;

muitas perguntas ndo s&o respondidas;

‘o pesquisador ndao pode tirar ddvidas quanto as perguntas né&o
Ecompreendidas;

ia dificuldade de compreensdo, por parte dos informantes, leva a
Euniformidade aparente;

ina leitura das questdes, pode haver influéncia entre elas;

inem sempre quem recebe o questionario € quem o responde;

;falta de controle na situacao de resposta do pesquisado;

\exige um universo mais homogéneo.
1

A PARTIR DA SEGUNDA LINHA,
AS SEGUINTES COMECAM ABAIXO
DA PRIMEIRA LETRA DA PROPRIA

SUBALINEA

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.11 Numeragao de mengoes inseridas no texto

Apontamentos de partes numeradas devem ser citados no corpo do texto
conforme os exemplos do Quadro 2:

Quadro 2 - Exemplos de indicativos de seg¢do no corpo do texto

EXEMPLO 1: ... hasegao 3 ...

EXEMPLO 2: ...ver3.3 ..

EXEMPLO 3: ..em2.21.2,§1°0u ... 1° paragrafo de 2.2.1.2 ...
EXEMPLO 4: Na alinea a, da seg¢ao 3.2 ....

EXEMPLO 5: Na primeira subalinea, da alinea ¢

Fonte: ABNT NBR 6024.

2.12 Citacoes

Para a elaboragao das citagbes dos trabalhos académicos, deveréo ser
seguidas as regras da NBR 10520, apresentadas no capitulo 6.

2.13 Siglas

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve, conforme o

Quadro 3, ser indicada entre parénteses, precedida pelo nome a que se refere, por
extenso.

Quadro 3 - Exemplos de siglas

Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
Instituto de Bibliografia e Documentacéao (IBBD)
Instituto de Matematica Pura e Aplicada (IMPA)

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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2.14 Equacoes e formulas

Para facilitar a leitura, as equagdes e férmulas devem ser destacadas no texto
e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a
direita (Figura 27).

Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que
comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

Figura 27 - Representacao grafica de equacoes e formulas

—b +vb? — dac (1)
2a
o) G

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

2.15 llustragoes

Para qualquer tipo de ilustracdo utilizada em trabalhos académicos, a
identificac&o (titulo) deve figurar na parte superior do item, alinhado a esquerda da
figura,precedida da palavra que a identifica (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros),
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessao e do respectivo titulo.

Para os trabalhos apresentados ao CEFET-MG, pede-se que a formatagao seja
conforme explicado na Figura 28.



Figura 28 - Representacao da formatagao das ilustragdes
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O CEFET-MG € uma instituicao de ensino centenaria, com sua origem no
Decreto n° 7.566, assinado pelo Presidente Nilo Peganha, em 23 de setembro de 1909
e, em 1978 passou a oferecer o Ensino Superior. Durante sua trajetéria, o CEFET-MG
recebeu diversas denominacgdes: 1909 — Escola de Aprendizes Artifices de Minas
Gerais; 1941 — Liceu Industrial de Minas Gerais; 1942 — Escola Tecnica de Belo
Horizonte; 1969 — Escola Técnica Federal de Minas Gerais e; 1978 — Centro Federal

de Educacgao Tecnoldgica de Minas Gerais
1.1 Estrutura Multicampi

O CEFET-MG é a maior instituicdo de ensino tecnolégico do Estado de Minas
Gerais, levando as cidades seu ensino qualificado, suprindo a necessidade de mao
obra capacitada. Suas unidades estao em areas com intenso desenvolvimento

industrial (FIGURA 9)

TITULO DAS

ILUSTRAGOES: | Figura 9 — Apresentacdo dos Campi na pagina da instituicao

» TAMANHO 12 [ p— :

» ALINHADO A
ESQUERDA DA
ILUSTRAGAO

« SEM NEGRITO

« ESPACO 1,5

FONTE E LEGENDA:

« TAMANHO 10 ams O B a (=)
* ALINHADO A | b

ESQUERDA DA Curmse Ticmcon: vestixe Gracacte S5 Trstecs Comancit de mowo Por-Graaace

ILUSTRAGAO . Fonte: CEFET (2021).
« SEM NEGRITO Legenda: ao clicar nas fotos, o aluno é direcionado para a pagina da unidade
« ESPACO SIMPLES escolhida, onde encontrara informagdes detalhadas sobre ela.

1.2 Verticalizagao

O CEFET-MG oferece ao seu aluno uma formacao académica completa, desde
o técnico de nivel médio até o doutoramento. Dentro da Instituicdo, estudantes de
todos os niveis integram grupos de pesquisas, compartilham conhecimento e sé@o

orientados por um corpo docente apto e atuante em todas as camadas de ensino. O

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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Apoés a ilustracdo, na parte inferior, € preciso indicar a fonte consultada
(elemento obrigatdrio, ainda que seja producao do proprio autor), legenda, notas e
outras informagdes necessarias a sua compreensao (se houver). Ailustragao deve ser
citada no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere.

2.16 Tabelas

E necessario que as tabelas sejam mencionadas no texto, inseridas o mais
proximo possivel do trecho a que fazem alusédo e configuradas conforme o padrao
estabelecido pelas Normas de apresentacao tabular, do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE), cujo objetivo & fixar “conceitos e procedimentos
aplicaveis a elaboragao de tabelas de dados numéricos, de modo a garantir a clareza
das informagdes apresentadas” (IBGE, 1993, p. 9). Confira o Quadro 4.

Quadro 4 - Estrutura de uma tabela
ESPACOS

TOPO Destinado ao numero e ao titulo da tabela.

Espaco do cabegalho
Destinado a indicagdo do conteudo das colunas.

Coluna

Destinado aos dados numéricos (coluna de dados
numeéricos) ou aos indicadores de linha (colunas
indicadoras).

CENTRO

Espaco central de uma tabela, destinado
a moldura, aos dados numéricos e aos termos
necessarios a sua compreensao.

Linha
. o Espaco horizontal destinado aos dados
No centro identificam-se quatro espacos o
numericos.
menores: 0 espacgo do cabecgalho, a coluna, a
linha e a célula. .
Célula

Espaco resultante do cruzamento de uma linha
com uma coluna, destinado ao dado numérico ou
ao sinal convencional.

Destinado a fonte, a nota geral e a nota

RODAPE o
especifica.

Fonte: adaptado de IBGE (1993).

De acordo com a norma tabular (IBGE, 1993, p.9), tabela é a “Forma nao
discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado numérico se destaca como
informacéao central. Na sua forma identificam-se espacos e elementos”.

217 Elaboracao geral

As tabelas devem conter no topo, sua identificacédo pelo termo Tabela, o numero
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inscrito em algarismos arabicos, de modo crescente, logo apos o Titulo antecedido por
um travessao. Como no exemplo a seguir (Figura 29):

Figura 29 - Representagao dos espacos da tabela

TOPO:
Tabela 6579 - Populagao residente estimada (pessoas) j#‘#’ﬂfﬁo
A
Brasil, Grande Regiao e e
Unidade da Federacao
2019 2020
Brasil 210147125 211755692 CENTRO:
Sudeste 88371433 89012240 § oy e
i i - LINHAS
Minas Gerais 21168791 21292666 et d
Espirito Santo 4018650 4064052
Rio de Janeiro 17264943 17366189
Sao Paulo 45919049 46289333
Fonte: IBGE - Estimativas de Populagao RODAPE:
-FONTE
Nota: Para o histérico de alteragdes, consulte o -NOTA GERAL
link https:/fwww.ibge.gov.br/estatisticas-novoportal/sociais -NOTA
/populacao/9103-estimativas-de-populacao.html. ESPECIFICA

Fonte: adaptado de IBGE (2021).

Segundo a norma tabular (IBGE, 1993), toda tabela deve ter cabegalho, inscrito
no espaco do cabecgalho, para indicar, complementarmente ao titulo, o conteudo das
colunas. A indicagao do conteudo deve ser feita com palavras ou com notagdes, de
forma clara e concisa, com palavras por extenso, sem abreviagdes.

Toda tabela deve ter moldura no seu centro, para estruturar os dados numericos
e termos necessarios a sua compreenséo. A estruturagdo (Figura 30) deve ser feita
com no minimo, trés tracos horizontais paralelos, de modo que o primeiro separe
o topo, o segundo, o espago do cabegalho e o terceiro seja para separar o rodape.
(IBGE, 1993).
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Figura 30 - Representacao grafica dos tragos horizontais da tabela

Tabela 0 — Titulo da tabela

Cabecalho das Cabecalho das colunas numeéricas
colunas indicadoras
0000 0000
Linha 1 .o 00000000 00000000
Linha 2 ..o 00000000 00000000
Linha 3 ..o 00000000 00000000
Linha4 ..., 00000000 00000000
RODAPE

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

Toda tabela deve ter fonte, a partir da primeira linha de seu rodapé, para
identificar o responsavel, ou responsaveis (pessoas fisicas ou juridicas), pelos dados
numericos. Aindicagao do responsavel, ou responsaveis, pelos dados numéricos deve
ser feita com palavras e precedida pelo termo Fonte ou Fontes (IBGE, 1993).

Sempre que houver necessidade de se esclarecer seu conteudo geral, toda
tabela devera ser acompanhada de uma nota geral, no rodapé, logo apos a fonte. O
esclarecimento deve ser feito de forma clara e concisa e ser precedido pela palavra
Nota ou Notas (IBGE, 1993). Da mesma forma, sempre que for necessario explicar
algum elemento especifico, uma tabela deve possuir uma nota especifica, no rodapé,
logo apds a nota geral (quando houver esta).

Ainda de acordo com a norma tabular, € necessario observar algumas
recomendagdes gerais, para a elaboracao de tabelas:

a) recomenda-se que uma tabela seja apresentada em uma unica pagina;

b) recomenda-se que, 0 numero de células com dado numérico seja superior

ao numero de células com sinal convencional;

c) recomenda-se que, a classificagdo outros ou outras, quando existir, indique
um dado numeérico proporcionalmente inferior aos dados numéricos indicados
pelas demais classificagdes existentes;

d) recomenda-se que as tabelas apresentem uniformidade grafica como, por
exemplo, nos corpos e tipos de letras e numeros, no uso de maiusculas e
minusculas e nos sinais graficos utilizados. (IBGE, 1993).
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3 RELATORIOS

Relatérios académicos sao documentos técnico-cientificos que contém o relato
completo, objetivo e organizado de dados técnicos obtidos e analisados, assim como
a descricao do resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica.

Este capitulo trata da apresentagéo dos relatorios de estagio e relatérios técnicos
e/ou cientificos elaborados para as disciplinas dos cursos ofertados pelo CEFET-MG.

3.1 Relatérios de estagio

O estagio supervisionado € um aprendizado importante para a formacao
profissional do estagiario preparando-o para o exercicio da profissao. Ele ¢,

portanto, um.
[...] ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de educagao
superior, de educacgao profissional, de ensino médio, da educacao especial
e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacao de jovens e adultos. (BRASIL, 2008, p. 3).

O relatério de estagio consiste em um documento no qual o aluno descreve
formalmente as atividades realizadas, bem como os objetivos propostos e
alcancados, as observacgdes técnicas, a analise dos resultados, conclusdes e
proposi¢des acerca da organizacao em que o estagio foi realizado. Além disso,
o relatorio deve manter a sequéncia das informagdes em linguagem clara e
objetiva.

Durante o estagio supervisionado, o estudante € acompanhado por um
professor orientador e, dentro da organizacao, € assistido por um supervisor com
formacgao ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no
curso do estagiario.

Como todo trabalho académico, a apresentacao do relatério de estagio
também segue as recomendagdes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT). Esta secéao trata da apresentacao do relatério final de estagio e segue
os principios gerais de elaboracao de trabalhos académicos conforme a ABNT
NBR 14724.

Quanto a estrutura, o relatério de estagio compde-se dos elementos pré-
textuais, textuais e pds-textuais, conforme especificado no Quadro 5.
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Quadro 5 - Estrutura do relatério de estagio

Elementos pré-textuais

Capa (obrigatoério)

Folha de rosto (obrigatério)

Folha de aprovagao (obrigatoério)

Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Resumo na lingua do documento -vernacula (obrigatério)

Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Elementos textuais

Introdugéo (obrigatoério)

Desenvolvimento (obrigatério)

Concluséo (obrigatério)

Elementos pds-textuais

Referéncias (obrigatorio)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

Fonte: adaptado da ABNT NBR 14724.

3.1.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto e tém como objetivo auxiliar na
identificacao e na utilizacao do trabalho. A capa, afolha de rosto, a folha de aprovacao, o
resumo na lingua do documento (vernacula) e os sumarios sdo elementos obrigatorios.
Por outro lado, sdo elementos opcionais: a dedicatoria, os agradecimentos, a lista de
ilustracdes, a lista de tabelas, a lista de abreviaturas e siglas e a lista de simbolos.
Para elaboragao desses elementos, consulte o capitulo 2 deste manual.

3.1.2 Elementos textuais

Os elementos textuais sdo elementos obrigatérios que compdem o conteudo
do documento e sdo ordenados em introdugéo, desenvolvimento e concluséo.
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3.1.2.1 Introducao

Trata-se de uma breve apresentacdo do trabalho a fim de demonstrar as
razoes de sua elaboracdo como também objetivos, motivagao, areas de integracao
e finalidades do relatério. Nesta etapa, sugere-se caracterizar de forma resumida a
organizacgao, ou seja, o local de realizagado do estagio e do ambiente, buscando-se
mencionar o nome do setor, as datas de inicio e de fim do estagio, o total de horas
realizadas, o nome do supervisor do estagio e também sua fungao. A sequéncia das
informagdes em linguagem clara e objetiva facilita a compreensao do relatério. O
assunto deve ser abordado de maneira generalizada e breve, no espago de uma a
duas paginas.

3.1.2.2 Desenvolvimento do trabalho

O desenvolvimento consiste na apresentacéo do estagio em que se relata o
que foi realizado no periodo programado. Nessa etapa, sugere-se apresentar com
detalhes o local onde o estagio foi realizado, destacando-se a missao, a viséo, os
valores, os objetivos, o mercado alvo, o ramo de atuagdo, o organograma, o humero
de colaboradores, a tecnologia utilizada e os servigos desenvolvidos.

Além disso, devem-se especificar as atividades e técnicas realizadas durante
o estagio, como também a area de atuagdo do estagiario na organizagdo. Da-se
destaque a tecnologia, as instalagdes e aos equipamentos utilizados, assim como aos
resultados obtidos e a analise dos resultados. O desenvolvimento deve ser elaborado
de maneira completa, com a devida atengcao aos detalhes técnicos para facilitar o
entendimento. Por fim, é preciso descrever as observagdes acerca da organizagao e
do trabalho realizado, ou seja, devem-se articular, no texto, teoria e pratica.

Nesse momento do trabalho, é importante a selecdo cuidadosa de fontes de
informagéo, como livros, artigos cientificos e todo material pertinente a area ou ao
assunto estudado para elaboragdo do texto, ou seja, deve-se estabelecer sélida
fundamentacao tedrica.

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre
outros), pode-se incorpora-lo ao texto com o objetivo de representar graficamente o
conteudo do relatério.
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3.1.2.3 Conclusao

E uma sintese do texto a fim de apresentar os resultados, dificuldades e
contribuigdes do trabalho como também relatar a aprendizagem obtida no estagio
como um todo e as deducdes acerca dos resultados alcancados.

3.1.3 Elementos pés-textuais

Os elementos pdés-textuais dividem-se em obrigatérios, como as referéncias
bibliograficas, e opcionais, a exemplo dos apéndices e dos anexos enumerados nessa
ordem. Para elaboragdo das referéncias bibliograficas, consulte o capitulo 7 deste
manual, que segue as orienta¢gdes da ABNT NBR 6023. Para elaboracao de apéndices
€ anexos, consulte o capitulo 2 do mesmo manual.

3.1.4 Regras gerais de apresentacao

Para apresentagao do relatério de estagio, devem-se consultar as orientagdes
de elaboracéao e formatacao do trabalho apresentados no capitulo 2 deste manual.

Ao término do trabalho, é pertinente checar todas as informag¢des do documento.
A Figura 31 traz recomendacgdes a serem verificadas antes da entrega do relatorio, de
acordo com Barrass (1978 apud ROESCH, 2009, p. 191).
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Figura 31 - Pontos a conferir em um relatério

Quanto a apresentagiao
1. A folha de rosto esta completa?
O titulo descreve de forma concisa os contelidos do relatério?
O uso dos titulos e subtitulos estd consistente no relatério? Os subtitulos sdo
concisos?
Os termos técnicos, simbolos ou abreviagdes estdo suficientimente explicados?
Ha consisténcia na ortografia e no uso de letras mailsculas, hifens e aspas?
Todas as referéncias bibliograficas estao precisas, principalmente na ortografia dos
nomes? As datas da lista de referéncia bibliografica estdao de acordo com o texto?
Confira o sumario.
O propdsito e o Ambito do relatério estdo claros na introdugéo?
Todas as paginas estdo numeradas na ordem correta?
10. O relatério esta equilibrado quanto ao tamanho dos capitulos e volume de anexos?
Quanto a redacgao cientifica

11. Cada frase é necessaria? Ha repeticoes?

12. O sentido de cada frase poderia ser melhor expresso? Ha palavras deshecessarias?

13. Cada frase é facil de ser lida? Ela soa bem quando lida em voz alta? A énfase esta
bem determinada®?

14. Todos os paragrafos sao relevantes, necessarios e estdo no lugar apropriado? A
conexao entre os paragrafos esta clara? Tudo o que era irrelevante foi retirado? O
tdépico esta claramente indicado? Tudo o que esta no paragrafo é relevante para o
topico?

15. Todos os argumentos estdao adequadamente desenvolvidos e conduzem diretamente
a uma conclusao logica; tudo o que é original esta suficientemente enfatizado?

16. O relatério se ajusta aos requisitos da redacgao cientifica? Cada informagéo esta
precisa, baseada em evidéncia suficiente, livre de contradicées e erros de omissao?
Existem palavras tais como algum ou qualquer que possam ser substituidas por
nimeros?

17. Existe algum ponto importante que deva ser mais claramente expresso ou que deva
ser destacado em uma ilustragdo? Alguma ilustracdo deve ser substituida por um
texto?

18. O objeto do trabalho foi atingido, e o trabalho manteve-se dentro do ambito proposto?

19. Alguma informacéo essencial ficou fora? As conclusdes estdo expressas de forma

clara?

Fonte: extraido de Barrass (1978, p. 147-149 apud ROESCH, 2009, p. 191)."

Traduzido e adaptado do original em inglés: BARRASS, R. Scientists must write. Londres: Chapman
and Hall, 1978. p. 147-149.
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3.2 Relatorio técnico e/ou cientifico

Esta secao segue os principios gerais de elaboracgao e apresentacao de relatorio
técnico e/ou cientifico conforme a ABNT NBR 10719, denominada de Informacéao e
documentacéao - Relatério técnico e/ou cientifico — Apresentagdo. Embora nao sejam
objeto desta norma outros tipos de relatérios (administrativos, de atividades, entre
outros), € opcional sua aplicagdo, quando apropriada. Nesse caso, os documentos
devem obedecer, tanto quanto possivel, ao disposto na mencionada norma.

De acordo com a ABNT NBR 10719 (ABNT, 2015, p.3), relatorio técnico e/ou
cientifico € o “documento que descreve formalmente o progresso ou resultado de
pesquisa cientifica e/ou técnica”. Segundo Franga e Vasconcellos (2007), a construgao
do relatorio divide-se nas seguintes etapas:

a)

b)

d)

plano inicial: trata-se do momento de determinar o conteudo e o programa
de desenvolvimento do trabalho. Além disso, o relatério técnico-cientifico
pode ser classificado como: sigiloso, reservado, secreto, confidencial,
entre outros;

coleta e organizagao do material: na execugao do trabalho € necessario
coletar, ordenar e armazenar os dados necessarios para o desenvolvimento
do relatorio;

redacgao: designa a fase de desenvolvimento do trabalho. Certamente, é
importante que se analise a redagao técnica;

revisao: sugere-se uma revisao critica do relatério, observando-se os
pontos de redacgao, sequéncia das informagdes, apresentacédo grafica e
apresentacao fisica.

A estrutura do relatério técnico e/ou cientifico apresentado neste manual é,
como visto, elaborada conforme a ABNT NBR 10719. A norma distribui o relatério em
parte externa (capa e lombada) e parte interna (elementos pré-textuais, textuais e
pos-textuais), conforme especificado no Quadro 6.



Quadro 6 - Estrutura do relatoério técnico e/ou cientifico
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Parte externa

Capa (opcional)

Lombada (opcional)

Parte interna

Elementos pré-textuais

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Resumo na lingua vernacula
(obrigatério)

Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatoério)

Elementos textuais

Introdugéo (obrigatoério)

Desenvolvimento (obrigatério)

Consideracgdes finais (obrigatério)

Elementos pds-textuais

Referéncias (obrigatoério)

Glossario (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indice (opcional)

Formulario de identificac&do (opcional)

Fonte: extraido da ABNT NBR 10719.
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3.2.1 Parte externa

A parte externa compde-se de capa e lombada, ambos elementos opcionais.
Tais elementos séo utilizados pelo autor conforme a necessidade e o objetivo do
documento. Acapa é a protegao externa do trabalho; nela, encontram-se as informacgdes
indispensaveis a sua identificacao (Figura 32). Caso seja utilizada, devem-se nela
incluir:

a) nome e enderecgo da instituicdo responsavel;

b) numero do relatério;

c) ISSN (se houver);

d) titulo e subtitulo (se houver);

e) classificagao de segurancga (se houver).

De acordo com a NBR 10719 (ABNT, 2015, p. 2) classificagdo de segurancga € o
“grau de sigilo atribuido ao relatério técnico e/ou cientifico, de acordo com a natureza

de seu conteudo, tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgac&o e acesso.”

A lombada é a parte da capa do trabalho que envolve as margens internas
ou dobras das folhas. Para apresentacdo de lombada, consultar o capitulo 2 deste
manual.



Figura 32 - Modelo de capa relatério técnico e/ou cientifico

NOME DA INSTITUICAO

Endereco
Nuamero do relatorio
ISSN (se houver)

Classificacdo de seguranca (se houver)

TiTULO DO TRABALHO:
subtitulo do trabalho (se houver)

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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3.2.2 Parte interna

A parte interna é constituida pelos elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais.

3.2.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto e contém informacgdes que ajudam
na identificagéo e utilizagdo do documento. Estes elementos seguem a seguinte ordem
de apresentacao: folha de rosto, errata, agradecimentos, resumo na lingua vernacula,
lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e
sumario.

3.2.2.1.1 Folha de rosto

Afolha de rosto € um elemento obrigatério. Contém os elementos indispensaveis
para a identificacdo do trabalho. No anverso (frente do documento) os dados de
identificacdo devem ser apresentados na seguinte ordem (Figura 33):

a) nome do érgao ou entidade responsavel que solicitou ou gerou o relatério;

b) titulo do projeto, programa ou plano que o relatério esta relacionado;

c) titulo do relatdrio;

d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando sua
subordinacao ao titulo. O relatério em varios volumes deve ter um titulo
geral. Além deste, cada volume pode ter um titulo especifico;

e) numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada folha de
rosto a especificagao do respectivo volume, em algarismo arabico;

f) codigo de identificagao: se houver, recomenda-se que seja formado pela
sigla da instituigao, indicagcdo da categoria do relatorio, data, indicagdo do
assunto e numero sequencial do relatorio na série;

g) classificagdo de seguranca: todos os 6rgaos, privados ou publicos, que
desenvolvam pesquisa de interesse nacional de conteudo sigiloso, devem
informar a classificagcdo adequada, conforme a legislacdo em vigor;

h) nome do autor ou autor-entidade: o titulo e a qualificagdo ou a fungao do
autor podem ser incluidos,pois servem para indicar sua autoridade no
assunto. Caso a instituicdo que solicitou o relatério seja a mesma que o
gerou, suprime-se o nome da instituicdo no campo de autoria;

i) local (municipio) da instituicao responsavel e/ou solicitante;

j) ano de publicagao, de acordo com o calendario universal (gregoriano), deve
ser apresentado em algarismos arabicos.
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Figura 33 - Modelo de folha de rosto de relatdrio técnico e/ou cientifico

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE RESPONSAVEL QUE SOLICITOU OU GEROU
O RELATORIO

Titulo do projeto, programa ou plano que o relatério esta relacionado

Cddigo de identificacao (se houver)
Classificacao de seguranca (se houver)

Nome do autor

TITULO DO TRABALHO:

subtitulo do trabalho (se houver)

Local
Ano

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

O verso da folha de rosto deve conter os seguintes elementos apresentados na
ordem descritos abaixo (Figura 34):
a) equipe técnica: elemento opcional. Parte do trabalho em que se encontram
a comissao de estudos, os colaboradores, a coordenacéo geral, entre outros.
Podem ser incluidos o titulo e a qualificagao ou a fun¢ao do autor, pois servem
para indicar sua autoridade no assunto. Nota: a equipe técnica pode ser inserida
na folha subsequente a folha de rosto;
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b) dados internacionais de catalogacao-na-publicagao: elemento opcional.
Esse item deve ser confeccionado por um profissional bibliotecario conforme
o Caodigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente. Os dados internacionais
de catalogagao-na-publicacdo serdao obrigatérios quando nao for utilizado o
formulario de identificacdo. Devem ser elaborados conforme as orientagdes
descritas no capitulo 2 deste manual.

Figura 34 - Modelo do verso da folha de rosto

(@ conrp rodorat do Educacio

CEFET-MG

Equipe técnica:

Comissdo de estudos
Mome completo — Tltulag:au qu ahﬁc:agau ol ﬁ.lnpan
Nome completo — Titulacdo, qualificagcao ou fungao

Colaboradores
Nome completo — Titulagdo, qualificacdo ou fungao
MNome completo — Tiulacao, qualificacao ou funcao

Coordenacgdo geral
Nome completo — Titulagde, qualificacdo ou fungao
Nome completo — Tiulagdoe, qualificagao ou fungao

DADODS INTERNACIONAILS DE CATALGGA{;EH—MA-
PUBLICACAQ (FICHA CATALOGRAFICA)

Sera obrigatoria quando ndo utilizado o formulario de

identificagio.

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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Para elaboracado dos demais elementos pré-textuais (errata, agradecimentos,
resumo em lingua vernacula, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos e sumario), consulte o capitulo 2 deste manual.

3.2.2.2 Elementos textuais

Segundo a ABNT NBR 10719 (ABNT, 2015, p. 8), os elementos textuais
consistem em elementos obrigatérios que compdem o conteudo do documento e séo
ordenados em “parte introdutdria, que apresenta os objetivos do relatorio e as razdes
de sua elaboracao; [...] desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado
e [...] consideracdes finais”.

3.2.2.3 Elementos pods-textuais

Os elementos poés-textuais sucedem o texto, complementam o documento e
finalizam a apresentagéo do trabalho. Devem ser apresentados na seguinte ordem:

a) referéncias: elemento obrigatorio para relatérios com citagdes. Ver capitulo
7 deste manual que segue as orientagdes da NBR 6023 (ABNT, 2018);

b) glossario: ver capitulo 2 deste manual;

c) apéndice: ver capitulo 2 deste manual;

d) anexo: ver capitulo 2 deste manual;

e) indice:ver capitulo 2 deste manual;

f) formulario de identificagao.

3.2.2.3.1 Formulario de identificagao

O formulario de identificacdo € um elemento opcional. De acordo com a ABNT
NBR 10719 (ABNT, 2015, p. 8), essainformacao sera obrigatéria “quando nao utilizados
os dados internacionais de catalogagéo-na-publicagéo” (Figura 35).
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Figura 35 - Modelo de formulario de identificagao

Dados do relatorio tecnico elou cientifico

Titulo 2 subtitule Classificagio de
Seguranca
M

Tipa de relatbrio Data

Titulo do projetolprogramalplano i

Autor (es)

Instituigao execulora e enderego completo

Instituigde patrocinadera & enderega completo

Recumo

Palavras-chaveldescritores

Edicdo | N° depaginas | M° de volumeipart | N* de classificag8o

IS5N Tiragam Pragn

Distribuidor

Observactes/notas

Fonte: adaptado de AENOR UNE50135 (1996 apud ABNT, 2015, p. 11).

3.2.2.4 Regras gerais de apresentagao

Para formatacao do relatério técnico e/ou cientifico consultar as orientagdes sobre
margens, papel, espacamento, fonte, paginacao, ilustracbes e outros apresentados
no capitulo 2 deste manual.
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4 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa € o género de texto que sustenta e antecede uma
pesquisa cientifica. E ele quem propicia o planejamento, o roteiro e os caminhos que
devem ser seguidos em todo o processo de pesquisa empreendido pelo pesquisador.

Orienta-se que o projeto de pesquisa seja escrito de forma que os argumentos
apresentados sejam claros, objetivos e que comuniquem os propdésitos da pesquisa
para a comunidade cientifica ou a quem se interesse por sua tematica. Nesse sentido,
€ preciso que seja de facil leitura, mas contendo os termos técnicos préprios da area
pesquisada (Timbo, 2012).

Antes da redagé&o propriamente dita do projeto de pesquisa, € preciso fazer um
estudo tedrico preliminar do que foi ou esta sendo publicado a respeito do tema que se
pretende abordar. Esse levantamento, além de servir de atualizagéo, sera incluido no
topico de reviséo bibliografica do projeto. Munindo-se dessas informacdes, é possivel
delimitar exatamente o tema que sera abordado e, assim, integrar os elementos do
quadro teorico e dos aspectos metodologicos (Marconi; Lakatos, 2003).

4.1 Estrutura do projeto de pesquisa

Assim como todo material de pesquisa cientifico-académica, o projeto de
pesquisa possui uma estrutura prépria, como se vé no Quadro 7, e que deve ser
obedecida. Essa ordem oferece ao pesquisador uma sequéncia légica de agdes para
a producéo académica pretendida.
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Quadro 7 - Estrutura do projeto de pesquisa

Parte externa

Capa (opcional)

Lombada (opcional)

Parte interna

Folha de rosto (obrigatério)
Lista de ilustragdes (opcional)
Elementos pré- Lista de tabelas (opcional)
textuais Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)

Introdugao (obrigatoério)
Elementos textuais | Desenvolvimento (obrigatério)
Concluséo (obrigatoério)

Referéncias (obrigatoério)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Elementos pos-
textuais

Fonte: Extraido da NBR 15287.

4.1.1 Capa

A capa constitui uma protecao externa do trabalho sobre a qual se imprimem as

informagdes indispensaveis a sua identificagdo. Veja o modelo no Apéndice A deste

manual. Ela deve ser apresentada na seguinte ordem:

a)
b)
c)
d)

nome da entidade para a qual deve ser submetido, quando solicitado;
nome(s) do(s) autor(es);

titulo;

subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinacéao ao titulo;

numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificagcao do respectivo volume;

local (municipio) da entidade onde deve ser apresentado;

ano de depdsito (ano da entrega).
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4.1.2 Lombada

Consulte, na seg¢ao 2.1.2 mais informacgdes para a confecgédo da lombada.

4.1.3 Elementos pré-textuais

Conforme a ABNT NBR 15287, os elementos pré-textuais designam a parte
que antecede o texto com informagdes que ajudam na identificagéo e na utilizagdo do
trabalho.

4.1.3.1 Folha de rosto

A folha de rosto apresenta as informagdes na seguinte ordem:

a) nome(s) do(s) autor(es);

b) titulo;

c) subtitulo, se houver;

d) numero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada folha de

rosto a especificagao do respectivo volume;
e) tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser submetido;
f) nome do orientador, coorientador ou coordenador, se houver;
g) local (municipio) da entidade onde deve ser apresentado;
h) ano de depdsito (da entrega).
Consulte o modelo da folha de rosto para o projeto de pesquisa no Apéndice B
deste manual.
Para elaboracdo dos demais elementos pré-textuais (errata, agradecimentos,
resumo na lingua vernacula, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos e sumario).

4.1.4 Elementos textuais

Por meio dos elementos textuais, € apresentado e desenvolvido o conteudo do
trabalho.

4.1.4.1 Introducao

Na sec¢ao de introducdo, devera ser apresentado o contexto geral do trabalho,
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bem como a razao que levou o pesquisador a escolha do tema. No corpo do texto, &
necessario indicar o referencial teérico que serviu de embasamento para o projeto,
a metodologia e os recursos utilizados. Também ¢é preciso expor a justificativa que
sustenta a pesquisa pretendida, ou seja, apresentar de forma detalhada as razdes
de ordem tedrica ou pratica que justifiquem o estudo. E necessario abordar as
contribui¢des da pesquisa e, nesse sentido, oferecer resposta ao problema observado.
Deve-se, ainda, apresentar em que situacao se encontram, na comunidade cientifica,
as pesquisas relacionadas ao tema proposto. Deve(m) ser igualmente descrito o(s)
objetivo(s) a ser(em) atingido(s).

4.1.4.2 Problemal/Hipétese

Segundo Costa (2015), toda pesquisa tem inicio a partir da observagéo de um
problema que se pretende solucionar ou auxiliar a solucionar. Esse problema deve ser
identificado, entao, sob a forma de uma pergunta que se vise responder.

4.1.4.3 Objetivos

Para Reis ([199-7], p. 3-5), os objetivos sdo responsaveis por esclarecer “o
que é pretendido com a pesquisa e indicam as metas que almejamos alcangar ao
final da investigacdo”. O objetivo geral define o que o pesquisador pretende atingir
concretamente com sua pesquisa, além de apresentar de forma global os objetivos
estabelecidos com a pesquisa. Ja os objetivos especificos definem etapas da
pesquisa para que se alcance o objetivo geral. Eles podem ser exploratorios, descritivos
e explicativos. E preciso fazer uso de verbos para apresentar os objetivos especificos,
como os exemplos a seguir:

a) exploratorios (conhecer, identificar, levantar, descobrir)
b) descritivos (caracterizar, descrever, tracar, determinar)
c) explicativos (analisar, avaliar, verificar, explicar)

4.1.4.4 Justificativa

Trata-se a justificativa de uma exposicao sucinta e completa que apresenta
a relevancia da pesquisa, suas contribuicbes para compreensdo ou a solugdo do
problema e o estado da arte, ou seja, a fase de desenvolvimento do tema proposto tal
como vem sendo abordado na literatura (REIS, [199-7]; PUC-MG, 2011).
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4.1.4.5 Referencial Teodrico

Na secao de referencial tedrico, devem ser apresentados os estudos realizados
na area do conhecimento pretendida pelo pesquisador. E preciso fazer um levantamento
bibliografico sobre o tema, selecionar o que é importante para sua produgao e
aborda-lo de forma sucinta. Ademais, devem-se apresentar os principais pontos e as
consideragdes a que os pesquisadores consultados chegaram. O referencial tedrico
permite trazer ou afirmagdes sobre o objeto de estudo ou contradigbes inerentes a ele.

4.1.4.6 Metodologia

Deve-se atentar ainda aos caminhos metodologicos previstos e as técnicas
a serem utilizadas na pesquisa. A metodologia usada vai depender da area do
conhecimento que se busca tratar na pesquisa; assim, algumas pesquisas exigem a
definicao da abordagem (se qualitativa ou quantitativa), o tipo de analise realizado nos
textos (se andlise de conteudo, analise critica, analise de dados, analise do discurso,
dentre outros). Havera tipos de pesquisa que demandarao estudo de campo, estudos
de caso, aplicagao de questionarios, entrevistas e outros (PUC-MG, 2011).

4.1.4.7 Cronograma

O cronograma ¢é utilizado para delimitar o tempo (inicial e final) das etapas e
passos da pesquisa, ou seja, realiza a previsao do tempo necessario para se passar de
uma fase a outra. Importa destacar que determinadas partes da pesquisa s&o ou podem
ser desenvolvidas ao mesmo tempo e, por isso, ndo € problema se as delimitacoes
de tempo estiverem coincidentes. E possivel também descrever as previsdes de
investimento nos cronogramas. Em qualquer das situagdes, o cronograma pode ser
apresentado em formato de quadro. Consulte o0 exemplo no Quadro 8.



Quadro 8 - Modelo de cronograma
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ETAPAS

Més/ano

Més

Escolha do tema

X

Levantamento
bibliografico

Elaboragao do
anteprojeto

Apresentacgao do projeto

Coleta de dados

Analise dos dados

Organizagao do roteiro/
partes

Redacao do trabalho

Revisao e redacao final

Entrega

Defesa

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

4.1.3 Elementos poés-textuais

Os elementos pos-textuais sucedem o texto, complementam o documento
e finalizam a apresentacado do trabalho. Eles devem ser apresentados na seguinte

ordem:

a) referéncias: elemento obrigatério para relatérios com citagoes. Consulte
o capitulo 7 deste manual, que segue as orientagdes da ABNT NBR 6023;

b) glossario: consulte o capitulo 2 deste manual;
c¢) apéndice: consulte o capitulo 2 deste manual;

d) anexo: consulte o capitulo 2 deste manual;
e) indice: consulte o capitulo 2 deste manual.
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5 ARTIGOS CIENTIFICOS

5.1 Definigao

De acordo com a ABNT NBR 6022, os artigos cientificos podem ser originais
ou de revisdo. O artigo original caracteriza-se como parte de uma publicagdo que
apresenta temas ou abordagens originais, como, por exemplo, relatos de experiéncias
de pesquisa, estudos de caso e outros. O artigo de revisdo, de outro lado, define-
se como parte de uma publicagdo que resume, analisa e discute informacdes ja
publicadas.

5.2 Regras gerais de apresentacao

Este capitulo foi elaborado utilizando-se a norma da ABNT NBR 6022:2018
Informacao e documentacéo - Artigo em publicagao perioddica técnica e/ou cientifica —
Apresentagdo e destina se a padronizacao de artigos cientificos elaborados para as
disciplinas dos cursos ofertados pelo CEFET-MG.

No caso de artigos cientificos elaborados para outras instituicbes, e de
publicacdes em periddicos do CEFET-MG ou de outras editoras, devem ser consultados
os critérios adotados por cada uma das instituicoes.?

5.2.1 Formatacgao do texto e configuragao das paginas

A formatacado do texto e a configuracdo das paginas dos artigos cientificos
elaborados para as disciplinas dos cursos ofertados pelo CEFET-MG deverao observar
o disposto no Capitulo 2.

5.2.2 Paginagao

As paginas devem ser contadas a partir da pagina de abertura do artigo; porém,
sdo numeradas somente a partir da primeira pagina textual, com algarismos arabicos,
no canto superior direito da pagina, a 2 cm da borda superior e 2 cm da borda direita
da pagina.

2 Apesar de a ABNT NBR 6022:2018 especificar os critérios para a elaboragédo de artigos cientificos,

cada instituicdo ou editora de periédico pode elaborar suas proprias normas de formatagdo para
atender a suas especificidades, como, por exemplo, melhor aproveitamento do espaco grafico.



5.2.3 Impressao

O artigo deve ser impresso, quando assim for necessario, em papel de formato
A4 (21 cm x 29,7 cm) branco ou reciclavel e com texto redigido na cor preta. Quanto
as ilustragdes, estas podem ser impressas em outras cores para melhor visualizagao.
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5.3 Estrutura do artigo cientifico

A estrutura do artigo cientifico € composta por elementos pré-textuais, textuais

e pos-textuais, conforme especificado no Quadro 9.

Quadro 9 - Estrutura do artigo cientifico

Parte o
Capa (obrigatdrio)
externa
Titulo no idioma do documento (obrigatorio)
Titulo em outro idioma (opcional)
Elementos | Autor (obrigatério)
pré- Resumo no idioma do documento (obrigatorio)
textuais Resumo em outro idioma (opcional)
Datas de submissao e aprovacao do artigo (obrigatoério)
Parte Identificacao e disponibilidade (opcional)
Introdugao (obrigatorio)
externa Elementos - —
_ Desenvolvimento (obrigatério)
textuais : . e .
Consideracgoes finais (obrigatério)
Referéncias (obrigatorio)
Elementos | Glossario (opcional)
pos- Apéndice (opcional)
textuais Anexo (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

5.3.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais fornecem as informagdes necessarias para identificar

o artigo, seus autores, destinagdo e data de publicagdo e submisséo.

5.3.2 Capa do artigo cientifico

A capa é um elemento obrigatdrio para os artigos cientificos elaborados para as
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disciplinas dos cursos ofertados pelo CEFET-MG. Ela deve seguir as especificagdes
deste manual (confira o capitulo 2).

5.3.3 Titulo e subtitulo

O titulo no idioma do documento € um elemento obrigatorio e deve identificar,
de forma geral, o conteudo exposto no artigo cientifico. O subtitulo € um elemento
opcional que contém informacdes capazes de especificar o sentido do titulo e o
conteudo do artigo. O titulo deve ser escrito em caixa alta e negrito; por sua vez, o
subtitulo, se houver, deve ser escrito em caixa baixa e negrito, ambos com alinhamento
centralizado.

Quando presente no artigo, o subtitulo devera ser inserido logo apds o titulo.
Estes devem ser separados entre si por dois pontos e um espaco (: ). Deve conter
entrada na ultima letra remetendo a nota de rodapé, com sistema de chamada
diferente do conteudo textual, especificando a que se destina o artigo cientifico,
conforme demonstrado no Apéndice C. O titulo e subtitulo transcritos para outro
idioma s&o elementos facultativos; no entanto, quando inseridos no artigo, devem
estar localizados logo abaixo do titulo no idioma do documento.

5.3.4 Autoria

A autoria do artigo cientifico deve ser inserida abaixo do titulo com uma linha
em branco separando-os; com alinhamento centralizado na pagina; entrada na ultima
letra do nome do(s) autor(es) e do orientador, se houver, remetendo a nota de rodapé.
Essa mesma nota devera ser feita com um sistema de chamada diferente do conteudo
textual, contendo breve curriculo que qualifique o(s) autor(es) e orientador, se houver,
na area de conhecimento do artigo, como também o contato eletrénico de cada um.
Quando houver mais de um autor, estes deverao ser inseridos um abaixo do outro,
sem espaco entre eles, consoante o Apéndice C.

5.3.5 Resumo

De acordo com a ABNT NBR 6028, o resumo no idioma do artigo cientifico € um
elemento obrigatério. Ele deve ser composto de uma sequéncia de frases afirmativas
essenciais para a compreensao do conteudo do texto, sendo vedada a enumeragao de
tépicos. Seu corpo deve conter de 100 a 250 palavras, ser escrito em paragrafo unico
e com fonte no tamanho 12, espacamento entre linhas de 1,5 ponto e alinhamento
justificado na pagina.
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Para artigos cientificos, recomenda-se o resumo informativo. Este deve
informar as finalidades, o método, os resultados e as conclusdées do documento, de
tal forma que possa, inclusive, dispensar a consulta ao original. Convém usar o verbo
na terceira pessoa.

O texto deve ser precedido do titulo RESUMO em negrito, letras maiusculas,
separados por uma linha em branco e alinhamento centralizado, como representado
no Apéndice C.

5.3.6 Palavras-chave

Elemento obrigatorio, as palavras-chave séo inseridas abaixo do resumo com
uma linha em branco separando-os. Elas descrevem os assuntos principais do artigo,
devem ser antecedidas pelo termo Palavras-chave, seguida de dois pontos e um
espaco (: ), separadas entre si por ponto e virgula e um espaco (; ) e finalizadas por
ponto (.). Devem ser grafadas com as iniciais em letra minuscula, exceto substantivos
préprios e nomes cientificos.

5.3.7 Resumo e palavras-chave em outro idioma

O resumo em lingua estrangeira € um elemento opcional. Trata-se da transcri¢ao
do resumo e das palavras-chave para outro idioma. Quando inseridos no artigo, devem
suceder o resumo e palavras-chave no idioma do artigo, separados por uma linha em
branco.

5.3.8 Data de submissao e aprovagao

Trata-se da data (dia, més e ano) de submissdo e aprovacgéo do artigo para
publicacdo. Inserida abaixo do resumo, separados por uma linha em branco e alinhada
a esquerda.

5.3.9 Identificador de objeto digital (DOI)

O identificador de objeto digital (DOI) é o endereco eletrébnico em que o artigo
pode ser encontrado. Quando houver, deve aparecer abaixo das datas de submissao
e aprovacgao, separado delas por uma linha em branco e alinhado a esquerda.
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5.4 Elementos textuais

Os elementos textuais constituem a explanagcdo do tema escolhido, e neles
o autor elabora a introducado, o desenvolvimento e as consideracoes finais de seu
estudo.

5.4.1 Introdugao

Aintroducéo é o inicio da parte textual do artigo cientifico, local em que é tratado
o tema escolhido, o problema que sera abordado, os objetivos a serem alcangados
e a metodologia utilizada. De acordo com Koche (2014, p. 140), introducéo é a
“apresentagao do problema investigado, objetivos, justificativa, metodologia utilizada,
citacdo do marco de referéncia tedrica, quadro das hipoteses”.

5.4.2 Desenvolvimento

Trata-se do corpo do artigo cientifico, local em que o autor deve apresentar os
argumentos que sustentam e justificam o tema escolhido. Os argumentos no texto
devem ser distribuidos em sec¢bes de forma logica e em sequéncia para facilitar a

compreensao.

[...] Esta é a parte que concentra as informagdes mais importantes do texto.
Normalmente, o desenvolvimento divide-se em: 1) fundamentacéo tedrica,
na qual vocé faz um levantamento sobre o que ja foi dito sobre o tema da
pesquisa; 2) metodologia, em que vocé descreve o passo a passo da coleta de
dados e os instrumentos que usou; analise dos dados, na qual vocé analisa e
interpreta os dados que colheu e comenta os resultados. (MASCARENHAS,
2012, p. 119).

5.4.2.1 Segoes

As secOes podem ser divididas em primarias, secundarias, terciarias,
quaternarias e quinarias, dependendo do tamanho e especificagdo do texto. As
numeragoes das secdes devem seguir a ABNT NBR 6024, conforme especificado no
capitulo 2 deste manual.
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5.4.2.2 Citagoes

Afirma Koche (2014, p. 140) que a citagao se define pela “mencgao, através da
transcricdo ou parafrase direta ou indireta, das informagdes colhidas em outras fontes
que foram consultadas”. A formatacédo e a composigcédo dos dados e tipos de citagdes
sao abordadas no capitulo 6 deste manual.

5.4.2.3 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto
por um espacamento entre linhas simples e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. 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 no tamanho 10, segundo o Apéndice C.

5.4.2.4 Tabelas

As tabelas devem ser elaboradas de acordo com as normas de apresentagao
tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), de acordo com o que
especifica este manual, no capitulo 2. A tabela deve ser inserida o mais préximo do
trecho do texto a que se refere e acompanhada pela fonte da qual foi extraida ou
adaptada, mesmo que ela tenha sido elaborada pelo préprio autor.

O titulo da tabela deve ser inserido na parte superior da tabela, com fonte no
tamanho 12 e espagamento entre linhas simples. A indicagcdo de fonte das tabelas
deve ser inserida abaixo da tabela, no tamanho 10 e com espagamento entre linhas
simples.

5.4.2.5 llustragoes

As ilustragdes sao recursos que representam visualmente ou elucidam o texto.
Toda ilustragdo deve ser citada no texto e inserida o mais préximo do trecho a que se
refere, conforme observado no capitulo 2 deste manual.

5.4.2.6 Siglas

Quando citada pela primeira vez no texto, a sigla deve ser escrita entre
parénteses e precedida do nome completo. Exemplos:
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a) Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
b) Organizagcao das Nagdes Unidas (ONU)

5.4.2.7 Equacoes e formulas

As equacgbes e formulas devem ser inseridas no texto consoante o estabelecido
no capitulo 2 deste manual.

5.5 Consideragodes finais

Esta secéo trata da finalizacdo dos elementos textuais. Nela, devem constar
o resumo geral do artigo, os resultados obtidos, a constatacdo de que os objetivos
foram ou ndo alcangados, as dificuldades e limitagdes encontradas para se alcancar o
resultado, novos questionamentos que surgiram ao longo do processo de pesquisa e
aprimoramentos a serem abordados em futuros trabalhos. Para Mascarenhas (2012,

p. 119), a concluséo
[...] traz uma reflex@o para amarrar todo o contetdo do texto. Aqui, vocé pode
retomar os principais resultados e comentar a relevancia dessa descoberta
paraoramo da ciénciaem que seu trabalho esta inserido. Também é importante
falar sobre as limitagbes de seu estudo e sugerir encaminhamentos, isto &,
pesquisas que possam complementar o que vocé desenvolveu no conteudo

do texto.

5.6 Elementos pos-textuais

Os elementos pés-textuais compdem-se das referéncias (obrigatério),
do glossario (opcional), dos apéndices (opcional), dos anexos (opcional) e dos
agradecimentos (opcional).

5.6.1 Referéncias

Segundo a ABNT NBR 6022, cada referéncia € constituida por um conjunto
de elementos que descrevem um documento, permitindo, assim, sua identificagao
individualizada para eventual consulta posterior. Consiste em um elemento obrigatério
no artigo cientifico.

O titulo REFERENCIAS deve ser inserido ap6s as consideracdes finais,
separado acima e abaixo por uma linha em branco, sem indicagdo numérica, com
alinhamento centralizado na pagina, além de ser destacado em caixa alta e negrito.
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Cada referéncia deve ser separada por uma linha em branco, com espagamento
entre linhas simples e alinhamento a esquerda na pagina. A composi¢cao dos elementos
de cada referéncia deve seguir as especificagcbes da ABNT NBR 6023, conforme
descrito neste manual, no capitulo 7.

5.6.2 Glossario

O titulo GLOSSARIO deve ser inserido logo apds as referéncias, separado
acima e abaixo por uma linha em branco, sem indicacdo numérica, centralizado na
pagina, em caixa alta e em negrito. Ele € um elemento opcional no artigo e consiste
em uma lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito
ou de sentido obscuro, que foram utilizadas no artigo. Deve-se inserir a palavra ou
expressao, seguida por dois pontos, um espago e o seu significado (: ). Exemplos:

Parafrase: Transcricao de partes de um texto utilizando suas préprias palavras.

Titulagado: Titulo conferido ao aluno por instituicdo de ensino superior (doutor,
mestre etc.).

5.6.3 Apéndice

O apéndice € um elemento opcional e trata-se de um texto ou documento
elaborado pelo préprio autor com o objetivo de complementar sua argumentagao,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. O titulo APENDICE deve ser inserido
apos o glossario, separado por uma linha em branco acima e abaixo, centralizado,
sem indicagdo numérica, em caixa alta e em negrito.

O(s) apéndice(s) séo identificados pela palavra APENDICE em caixa alta e
negrito, seguida de letras maiusculas consecutivas, travesséao, pelo respectivo titulo e
com alinhamento centralizado na pagina. Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na
identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto. Exemplos:

APENDICE A - Questionario de avaliagdo do curso de engenharia civil

APENDICE B - Avaliacio de resisténcia dos pontos de apoio dos blocos de
cimento produzidos com a cal liquida

5.6.4 Anexos

Elemento opcional, o anexo trata-se de texto ou documento nao elaborado pelo
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autor e que serve de fundamentagao, comprovacgao ou ilustracdo. O titulo ANEXO
deve ser inserido apds os apéndices, separado por uma linha em branco acima e
abaixo, centralizado na pagina, sem indicagao numérica, em caixa alta e em negrito.

Tal como o(s) apéndice(s), o(s) anexo(s) sao identificados pela palavra ANEXO
em caixa alta e negrito, seguida de letras maiusculas consecutivas, travessao, pelo
respectivo titulo e alinhamento centralizado. Utilizam-se letras maiusculas dobradas,
na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.Exemplos:

ANEXO A - Tabela de classificagao das melhores universidades brasileiras

ANEXO B - Representacao grafica de contagem de células inflamatoérias
presentes nas caudas em regeneragao — grupo de controle ii (temperatura...)

5.6.5 Agradecimentos

Elemento opcional, os agradecimentos referem-se a um texto sucinto de
agradecimento, que deve ser aprovado pela instituicdo ou peridodico em que sera
publicado.

6 CITAGOES

Este capitulo € baseado na ABNT NBR 10520:2023, que trata das exigéncias
para a apresentacao das citagcdes em documentos. O termo citagao é definido por essa
norma como uma menc¢ao de uma informacgao extraida de outra fonte. A citagdo em
um texto tem por objetivo conferir os devidos créditos a um autor quando se utilizam
suas ideias originais. E uma forma de respeito aos direitos autorais previsto na Lei n.
5.988, de 14 de dezembro de 1973.

De acordo com a ABNT NBR 10520:2023, as citagdes devem ser indicadas
no texto pelo sistema de chamada autor-data ou pelo sistema numérico. O método
adotado deve ser mantido ao longo de todo o trabalho. Para os trabalhos académicos
elaborados no CEFET-MG, devera ser utilizado o sistema de chamada autor-data.
Nesse caso, a entrada de autoria, data e pagina (citagao direta) aparecera no texto e a
referéncia completa do documento consultado devera constar na lista de referéncias. O
sistema autor-data sera detalhado ao longo deste capitulo. Para saber como elaborar
as referéncias sobre cada tipo de documento, consulte o capitulo 7 deste manual.

Ante o exposto, cabe salientar que as citagdes bibliograficas podem ser diretas
(transcrigao textual) ou indiretas (livres).
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6.1 Citacao direta

Na citagao direta, o trecho citado é transcrito conforme aparece no documento
original. Nesse caso, € obrigatério que se especifique(m) no texto,autoria ou titulo, data,
a(s) pagina(s), o(s) volume(s), o(s) tomo(s) ou a(s) secao(des) da fonte consultada.
Tais dados devem seguir a data, ser separados por virgula e apresentar-se com
indicac&o da abreviatura do termo que os caracteriza. As citagdes diretas podem ser
curtas (até 3 linhas) ou longas (mais de 3 linhas).

Para citagdes diretas de documentos nao paginados, convém que se indique a
localizacao do trecho citado, conforme consta no documento.

6.1.1 Citacao direta curta (até trés linhas)

Na citagdo direta curta, o trecho citado deve ser incluido no paragrafo, entre
aspas duplas, sendo obrigatdria a entrada de autoria ou titulo, data da obra consultada
e o intervalo de paginas do qual se extraiu o excerto. Para indicar uma citagdo no
interior de outra citacéo, utilizam-se as aspas simples. Exemplos:

(1)

No texto:

Segundo Mattar (2009, p. 15): “A retengdo do conhecimento € naturalmente
baixa quando os alunos sentam para passivamente assistir a aulas sobre algo que
nao faz sentido para eles.”

Na lista de referéncias

MATTAR, Jodo. Games em educagado: como os nativos digitais aprendem. Sao
Paulo: Pearson, 2009, 210 p. E-Book. Disponivel em:https://plataforma.bvirtual.com.
br/Acervo/Publicacao/1240. Acesso em: 29. jun. 2021

(1)

No texto:

“As pesquisas podem ser classificadas segundo a area de conhecimento.” (GIL,
2010, p. 26).

Na lista de referéncias:

GIL, Anténio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010. xiv, 184 p.
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No texto:

[...] Os custos indiretos, relacionados com as despesas de manutencao, utilizacao,
reposicao, depreciagcéo e impacto ambiental do objeto licitado, entre outros fatores
vinculados ao seu ciclo de vida, poderao ser considerados para a definicdo do menor
dispéndio, [...] (Brasil, 2021, Sec. lll, Art.34°, § 1°)

Na lista de referéncias

BRASIL. Lei N° 14.133. de 1° de abril de 2021. Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2021. Disponivel em: https://
www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/I14133.htm. Acesso em: 11
dez. 2023.

6. 1. 2 Citagao direta longa (mais de trés linhas)

No caso da reproducado direta longa do trecho de uma obra consultada, as
citagcbes devem ser destacadas no texto com um recuo de 4 cm da margem esquerda
e fonte com corpo menor que o utilizado no restante do texto. Além disso, ndo se usam
aspas, a ndo ser que na versao original do proprio excerto haja uso de aspas duplas,
as quais serao convertidas em aspas simples. No caso dos trabalhos do CEFET-MG,
recomenda-se que a fonte esteja configurada no tamanho 10 para as citagdes longas.
Exemplos:

(1)
Segundo Laraia (2001, p.86)

Embora nenhum individuo, [...], conhega totalmente o seu sistema cultural,
€ necessario ter um conhecimento minimo para operar dentro do mesmo.
Além disto, este conhecimento minimo deve ser partilhado por todos os
componentes da sociedade de forma a permitir a convivéncia dos mesmos.

(2)

Quando dizemos que uma casa € mais bonita do que a outra ou que Maria
esta mais jovem do que Glorinha, acreditamos que as coisas, as pessoas,
as situagdes, os fatos podem ser comparados e avaliados, julgados por sua
qualidade (bonito, feio, bom, ruim, jovem, velho, engragado, triste, limpo,
sujo) ou por sua quantidade (muito, pouco, mais, menos, grande, pequeno,
largo, estreito, comprido, curto). Julgamos, assim, que as qualidades e as
quantidades existem, que podemos conhecé-los e usa-las em nossa vida.
(CHAUI, 2009, p. 13).

6.2 Citacao indireta

Nas citagcdes indiretas, as informacdes e ideias sdo apenas baseadas no texto
consultado, mas nao sao transcritas com as mesmas palavras do(s) autor(es). Nesse
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caso, a mencgao da(s) pagina(s) é opcional. Exemplos:
(1)

Freire (2008) ressalta a importancia de se conhecer o contexto, o espago do
outro, para ter condicdes de se comunicar com ele.

(2)

Aironia seria assim uma formaimplicita de heterogeneidade mostrada, conforme
a classificagao proposta por Authier-Reiriz (1982).

3)

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador”
no inicio de um processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow, 1991).

6.3 Citacao de citacao

Acitacao de citacdo acontece quando o autor ndo tem acesso direto ainformacéao
original que esta sendo citada. Esse recurso deve ser utilizado com cautela e apenas
em caso de nao ser possivel a consulta a fonte original. Nesse caso, deve-se citar o
autor original (n&o consultado) seguindo as regras de entrada de autoria; acrescentar a
expressao latina apud (que significa citado por, conforme ou segundo); e, em seguida,
mencionar a autoria do documento que de fato foi consultado. Em nota de rodapé,
devem-se citar os dados da obra original. Na lista de referéncia, por sua vez, elencar
somente a fonte consultada.

Exemplos:

(1)

No texto:

Diz-se que “[...] sem conceitos ou, para ser mais preciso, em um sistema
conceptual, ndo é possivel o método cientifico e, consequentemente, a ciéncia”
(Ander-Egg, 1978, p. 19 apud Marconi; Lakatos, 2007, p. 115).

Na lista de referéncias:

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia cientifica. 5. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2007. 312 p.



89

(2)

No texto:

Segundo Tyler (1871),2 citado por Laraia (2001, p. 27), cultura “é este todo complexo
que inclui conhecimentos, crengas, arte, moral, leis, costumes ou qualquer outra
capacidade ou habitos adquiridos pelo homem como membro de uma sociedade”.

Na lista de referéncias:

LARAIA, Roque de Barros. Cultura: um conceito antropolégico, 14. ed. Rio de Janeiro:
Zahar, 2001.

6.4 Recomendacgoes para apresentagao das citagoes

As recomendacgdes a seguir sdo aplicadas para as citagdes diretas (transcrigéo
textual) e indiretas (livres) dependendo da situagao especifica que se apresenta:

a) O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e nao a citacao.

b) as citacbes devem ser representadas por sobrenome do autor,
instituicdo, entidade ou titulo, escritas em letras maiusculas e
minusculas. Nas citacdes diretas (textuais) devem-se citar, apds a data,
pagina(s) ou localizagao(dées) o documento for paginado), volume(s),
tomo(s) ou secao(des) da fonte consultada. Nas citagbes indiretas,
a indicacdo da(s) pagina(s)ou localizagao consultada(s) € opcional.
Exemplos:

(1)
“‘Ha muitos métodos para o estudo da construgcdo de fatos cientificos e de
artefatos técnicos” (Latour, 2011, p. 29).

(2)
A geracgao de nativos digitais conhece os games e sabe que, para vencer, é
preciso envolvimento intenso (Mattar, 2010).

3)
Segundo Pinto (2005, p. 45, v. 1), “o papel dos fildsofos pertencentes ao meio
subdesenvolvido na compreenséo de seu mundo [...] € decisivo”.
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(4)
As maquinas cibernéticas sdo produtos da atividade cultural do homem,
decorrente da construgdo abstrata da teoria matematica da informacgéao, e
limita-se a funcionar em conjunto com um Unico mecanismo de retroacao,

tendo no cérebro humano o verdadeiro 6rgao regulador. (Pinto, 2005, p. 68,
V. 2).

S

No texto:

“‘Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem
quaisquer restricoes estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros” (Comissao
das Comunidades Européias, 1992, p. 34).

Na lista de referéncias:

COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. A unido europeia. Luxemburgo:
Servigo das Publicagdes Oficiais das Comunidades Europeias, 1992.

c) quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicao(des) responsavel(eis)
ou titulos estiver(em) incluido(s) na sentenga, menciona a data e pagina
(citacao direta) entre parénteses.

(1)

Segundo Medeiros (2014, p. 43), “a busca de informacgdes exige técnica apurada
para seu registro”.

(2)

Marconi e Lakatos (2010) definem pesquisa de campo como aquela que
€ utilizada com o objetivo de obter informagdées e/ou conhecimento acerca de um
problema de pesquisa, para o qual se procura uma resposta.

d) quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes. Se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-
se 0s prenomes por extenso. Exemplos:

(ARAUJO, A., 1985)
(ARAUJO, C., 1985)
(ARAUJO, Carlos, 2010)
(ARAUJO, Clesio, 2010)

e) quando forem citados diversos documentos de um mesmo autor,
publicados num mesmo ano, devem ser distinguidas pelo acréscimo de
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letras minusculas, em ordem alfabética, apds a data e sem espagamento,
conforme a lista de referéncias (consulte o capitulo 7). Exemplo:

De acordo com Demo (2002a)
(DEMO, 2002b)

f) quando se trata de entidades coletivas conhecidas por sigla, a primeira
citacdo deve apresentar o nome por extenso acompanhado da sigla, nas
citagdes seguintes, usar apenas a sigla.

Exemplo:

Segundo a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2002).

g) quando se tratar de documento de autoria de 6rgao da administragao
publica direta, cuja referéncia se inicia pelo nome geografico do pais,
estado ou municipio, deve-se citar o nome geografico seguido da data do
documento.

Exemplo:

Enquanto durar a pandemia de covid-19, todas as redes de ensino brasileiras
estdo autorizadas a funcionar, em carater excepcional, em modo remoto, fazendo uso
de ferramentas tecnoldgicas para mediar o processo de ensino e de aprendizagem
(Brasil, 2020).

h) quando se tratar de documento sem autoria conhecida, a citacao ¢ feita
pela primeira palavra do titulo, em letras maiusculas, seguidas de reticéncias
e data entre parénteses. Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido),
ou monossilabo, este deve ser incluido na indicagcao da fonte.

Exemplos:

(1)

No texto:

“As |IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de
avaliagao sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais
€ seus compromissos para com a sociedade” (Anteprojeto [...], 1987, p. 55).

Na lista de referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.
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(2)

No texto:

E eles disseram “globalizagdo”, e soubemos que era assim que chamavam a
ordem absurda em que dinheiro € a uUnica patria a qual se serve e as fronteiras se
diluem, ndo pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem
nacionalidade (A Flor..., 1995, p. 4).

Na lista de referéncias:
A FLOR Prometida. Folha de S. Paulo, Sao Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

i) quando se tratar de varios documentos de um mesmo autor, escritos em
datas diferentes, citados indireta e simultaneamente, citar o sobrenome
do autor, seguido das datas entre parénteses.

Exemplos:

(1)
O futuro da educagéo esta relacionado com o enraizamento do pensamento
complexo na ciéncia e na educacgéo (Morin, 2001, 2007, 2010).

(2)
Demo (1988, 2002, 2004) ressalta que nenhum fenbémeno social possui
contornos nitidos.

Observagao: na lista de referéncias, todos os documentos consultados e citados
devem ser mencionados conforme as orientagdes do capitulo 7.

j) quando se tratar deuma fonte com quatro ou mais autores, pode ser citado
o primeiro autor seguido da expresséao etal., embora nareferéncia constem
todos os autores. Qualquer que seja o recurso utilizado, este deve ser uni-
forme em todas as citacbes no documento.

Exemplo:

‘A pandemia de Covid-19 tem potencial para durar por um periodo ainda
extenso e seu impacto na ciéncia contemporanea e na sociedade, aparentemente,
tera efeitos por muito tempo.” (Spalding; Rauen; Vasconcellos; Vegian; Miranda;
Bressane; Salgado, 2020, p. 4).
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“Apandemia de Covid-19 tem potencial para durar por um periodo ainda extenso
e seu impacto na ciéncia contemporanea e na sociedade, aparentemente, tera efeitos
por muito tempo.” (Spaldinget al., 2020, p. 4).

k) quando se tratar de citagao indireta de mais de um documento de autores
diferentes, deve-se indica-los em ordem alfabética seguidos da respectiva
data, separados por ponto e virgula.

Exemplo:

A cultura é um fenédmeno social e humano, complexo e interligado, impossivel
de ser compreendido separado do contexto em que esta inserido (Geertz, 1989;
Laraia, 2001; Morin, 2007).

Observagao: na lista de referéncias, todos os documentos consultados e citados
devem ser mencionados conforme as orientagdes do capitulo 7.

I) quando se trata de documentos sem data, € preciso registrar uma data
aproximada, entre colchetes, como orienta o capitulo 7.

Guimaraes [19757]

m) quando houver necessidade de suprimir partes de uma citagao direta, no
inicio, meio ou final do trecho, usa-se reticéncias entre colchetes [...].

Exemplos:

(1)
Freire (2008, p. 109) afirma que

“[...] toda pratica educativa implica sempre a existéncia de sujeitos, aquele
ou aquela que ensina e aprende e aquele ou aquela que, em situagao de
aprendiz, ensina também, a existéncia do objeto a ser ensinando e aprendido
— a ser reconhecido — o conteudo.”

(2)
O que nos falta [...] sdo modelos conceituais e uma visdo global mediante
0s quais possamos tornar compreensivel, no pensamento, aquilo que
vivenciamos diariamente na realidade, mediante os quais possamos
compreender de que modo um grande numero de individuos compde entre
si algo maior e diferente de uma colecéo de individuos isolados [...] (Elias,
1994, p. 16).

n) quando houver necessidade de se estabelecer interpolagdes, acréscimos
ou comentarios, deve-se indica-los entre colchetes [ ].
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Exemplos:

“Um pesquisador, antes de tudo, precisa ocupar-se da linguagem de seu projeto
de pesquisa, e futuramente, de seu TCC [trabalho de conclusao de curso], monografia,
dissertagao e tese” (Medeiros, 2014, p. 203).

0) quando quiser dar énfase ou destacar palavras, expressoes ou trechos de
uma citagao direta, deve-se adotar o grifo, em negrito ou italico. Nesse caso,
deve-se indicar o destaque com a expressao grifo nosso entre parénteses,
apoés a chamada da citagdo. Para os casos em que o destaque faz parte da
obra consultada ndo precisa mencionar nada sobre o destaque..

Exemplos:

(1)

Definir o problema de pesquisa € fundamental para a realizacdo de um trabalho
académico. “Assim, ao formular um problema, o pesquisador precisa certificar-se de
que existe tecnologia adequada para sua solug¢ao” (Gil, 2010, p. 13, grifo nosso).

(2)
“‘As pesquisas descritivas tém como objetivo a descricdo das caracteristicas
de determinada populagao” (Gil, 2010, p. 27, grifo do autor).

p) erros graficos ou de outra natureza constantes no trecho original
poderao ser indicados com a expressao latina (sic) que significa assim
mesmo, no texto original.

6.4 Aspectos sobre as fontes de informagao

6.4.1 Tradugoes

Ao traduzir trecho de uma obra citada, deve-se indicar a tradu¢édo com uma
das seguintes expressdes: tradugao nossa ou tradugao propria, como ultimo elemento
da chamada da citacao.

Exemplo:
‘Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversédo, 6dio de si mesmo [...]

pode julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado” (Rahner, 1962, v. 4, p. 463,
traducao nossa).
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6.4.2 Informacgao verbal

Quando a informacgao for obtida por meio de informagao verbal (palestras,
debates, comunicagdes etc.), deve ser indicada no texto ou em nota.

Exemplo:

No texto:

O Centro Federal de Educacao Tecnolégica de Minas Gerais (CEFET-MG) esta
elaborando um projeto para a implantagcdo do Repositério Institucional da Instituigao
(informacéo verbal).2

Na nota de rodapé:

2 Informe repassado em Reunido do Sistema de Bibliotecas, em outubro 2020.

6.4.4 Trabalhos em fase de elaboragao

Se a citagdo for um trabalho em fase de elaboragao, ou seja, ainda nao
publicado, esse fato deve ser mencionado no texto e os dados disponiveis devem ser
indicados em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:

Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia no Rio
Grande do Sul, séculos XIX e XX.?

Na nota de rodapé:

3 Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.



96

7 REFERENCIAS

A referéncia € composta por um conjunto de elementos que permite a
identificacdo individual de documentos nos mais variados suportes: livro, e-book,
artigo de jornal, revista, mapa, entre outros. No Brasil, a Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) regula a apresentagao das referéncias por meio da NBR
6023, 22 edigdo de 2018, versao corrigida de 2020.

A funcdo das referéncias numa producdo académica € identificar as obras
utilizadas para fundamentar o trabalho cientifico, formando a base segura para a
pesquisa e proporcionando credibilidade sobre o conteudo que é abordado. Todos
os materiais citados no texto devem ser obrigatoriamente apresentados na lista de
referéncias.

As referéncias podem ser elaboradas apenas com os elementos essenciais
presentes nas fontes de informagdo do documento referenciado, no entanto é
possivel realizar uma descricdo mais detalhada a partir da inclusdo de informacdes
complementares. Em se tratando de monografias em geral, as fontes principais de
informacgéo para a elaboragdo de uma referéncia sdo a capa, a folha de rosto e a
ficha catalografica localizada no seu verso. No caso de alguns livros, se ndo forem
encontradas informagdes nas fontes ja citadas, o colofao pode ajudar na identificagéo
da obra.

7.1 Elementos essenciais e complementares

Elementos essenciais sdo informacgdes indispensaveis para a elaboragado da
referéncia e podem variar de acordo com o tipo de suporte do documento analisado. Os
elementos essenciais dos documentos bibliograficos sdo: autor(es), titulo, subtitulo (se
houver), edi¢do, local, editora e data de publicagdo. Elementos complementares sao
informagdes que se inseridas permitem uma melhor descrigdo do documento, como
por exemplo a quantidade de paginas, o numero de ISBN ou ISSN, entre outras. Ao se
optar pela utilizagdo dos elementos complementares na elaboragéo das referéncias,
todas as demais da listagem deverao seguir o mesmo padrao. Veja os exemplos:

Elementos essenciais:

BAUMAN, Zygmunt. Globalizagdo: as consequéncias humanas. Rio de Janeiro:
Jorge Zahar, 1999.

HAURELIO, Marco. O conde de Monte Cristo: em cordel. S3o Paulo: Nova Alexandria,
2011.
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RAMOS, Graciliano. S. Bernardo. 85. ed. rev. Rio de Janeiro: Record, 2007.
Elementos complementares:

BAUMAN, Zygmunt. Globalizagao: as consequéncias humanas. Tradugao: Marcus
Penchel. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1999. 145 p. Titulo original: Globalization:
thehumanconsequences. ISBN 85-7110-495-6.

HAURELIO, Marco. O conde de Monte Cristo: em cordel. Sao Paulo: Nova Alexandria,
2011. 56 p., il., 16 cm. (Classicos em cordel). ISBN 978-85-74-92222-5.

RAMOS, Graciliano. Sao Bernardo. Posfacio de Godofredo de Oliveira Neto. 85. ed.
rev. Rio de Janeiro: Record, 2007. 269 p. ISBN 978-85-01-06665-7.

7.2 Localizagao e disposi¢cao das referéncias

As referéncias podem ser apresentadas:

a) no rodapé da pagina;

b) ao final de textos, partes ou secoes;

c) em listas de referéncias;

d) antecedendo resumos, resenhas, recensodes e erratas.

A lista de referéncias deve estar alinhada a esquerda com espagamento entre
linhas simples e separadas entre si por uma unica linha em branco (um espaco). Ela
também deve seguir uma padronizagdo no que diz respeito a utilizagdo do recurso
tipografico para destaque dos dados (negrito, italico ou sublinhado), de acordo com
cada tipo de material usado (titulo do livro, da tese, do periddico etc.). A ultima regra
citada ndo se aplica as obras sem indicagcao de autoria ou de responsabilidade, cujo
elemento de entrada seja o préprio titulo que, nesse caso, sera destacado pelo uso de
letras maiusculas na primeira palavra.

Nos trabalhos académicos, o titulo REFERENCIAS n3o deve ser precedido de
numero indicativo de se¢ao, pois € um elemento pds-textual e deve ser centralizado
no corpo do texto. Veja o exemplo na Figura 36.
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Figura 36 - Modelo de pagina de lista de referéncias

A LISTA DE REFERENCIAS
DEVE ESTAR ALINHADA A
ESQUERDA
REFERENCIAS ' gpecurso utiuzano:
NEGRITO
—_

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022: informacéo e
documentacio: artigo em publicacio periddica técnica e/ou cientifica: apresentacéo.
Riode Janeiro: ABNT, 2018

e e | ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacio e
SIMPLES. documentacio — referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018,

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informacéo e
documentacdo — numeracéo progressiva das secdes de um documento escrito —

SEPARADAS apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2012
ENTRE S

POR UMA

(MNICA LINA

El:"'“BERSJ;:C% ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027 informacéo e
: 2t documentacio — sumario — apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.

No caso da referéncia localizada em nota de rodapé, deve ela ser alinhada a
margem esquerda do texto, sem espaco entre as linhas. A partir da segunda linha, a
continuagao da referéncia deve se iniciar abaixo da primeira letra da primeira palavra,
de forma a destacar a numeragao da nota de rodapé. Veja o exemplo na Figura 37.

Figura 37 - Modelo de referéncia em nota de rodapé

No texto:

Ao realizar uma citacéo direta com mais de trés linhas no texto, esta deve ser destacada

com recuo de 4 cm da margem esquerda.’

No rodapé:

T ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagéo e documentagéo:
citagdes: apresentagdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

Fonte: elaborado pelos bibliotecarios do CEFET-MG.
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7.3 Ordenacgao das referéncias

A ordenacéo das referéncias pode ser feita pelo sistema alfabético (autor-data)
ou pelo sistema numérico, seguindo sempre 0 mesmo tipo de ordenagao utilizado nas
citacdes inseridas no texto.

7.3.1 Ordenacao alfabética

As referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do artigo ou do capitulo,
em ordem alfabética de seus elementos. Veja os exemplos:

FREIRE, Paulo. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a pratica educativa.
22.ed. Sao Paulo: Paz e Terra, 2002.

GIL, Anténio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas,
1994.

GRAWITZ, Madeleine. Methodes des sciences sociales. 8.ed. Paris: Dalloz, 1990.

GRAYLING, A. C. Epistemologia. /n: BUNNIN, N.; TSUI-JAMES, E. P. (org.).
Compéndio de filosofia. Sdo Paulo: Loyola, 2000. p. 133-174.

THIOLLENT, Michel. Metodologia da pesquisa-agao. 10.ed. Sdo Paulo: Cortez,
2000.

7.3.2 Ordenagao numérica

No sistema numérico, as referéncias devem ser numeradas de acordo com a
ordem sequencial em que aparecem no texto pela primeira vez e colocadas em lista
nesta mesma ordem. No texto, de acordo com a ABNT NBR 10520 (ABNT, 2002, p.
4), “a indicagdo da numeragao pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto,
ou situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, apds a
pontuagao que fecha a citagao”. Veja os exemplos:

No texto:
De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileira,” € facultado

ao magistrado decidir sobre a matéria.
ou
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Todos os indices coletados para a regido escolhida foram analisa dos
minuciosamente. (2)

Na lista de referéncias:

1 CRETELLA JUNIOR, José. Do impeachment no direito brasileiro. [Sdo Paulo]:
Revista dos Tribunais, 1992. p. 107.

2 BOLETIM ESTATISTICO [DA] REDE FERROVIARIA FEDERAL. Rio de Janeiro,
1965-. Trimestral.

7.4 Transcrigao dos elementos

A seguir serao descritos os elementos essenciais que devem compor uma
referéncia de documento bibliografico.

7.4.1 Indicagao de responsabilidade (autoria)

Sera apresentada, na sequéncia, a forma adequada de se representarem,
na referéncia, os autores (pessoas fisicas ou juridicas) responsaveis pelo conteudo
intelectual de uma obra.

7.4.1.1 Autor pessoal

A regra geral sobre a disposigdo do nome do autor da obra na referéncia
determina que o ultimo sobrenome seja grafado em letras maiusculas, seguido pelo
prenome e/ou outros sobrenomes da pessoa, que podem ser abreviados ou nao,
conforme constam no documento. Os termos identificadores de grau de parentesco
também compdem a entrada da referéncia em letras maiusculas. Veja os exemplos:

CARDOZO, Eduardo de Lara (org.). Geologia ambiental: tecnologias para o
desenvolvimento sustentavel. Ponta Grossa: Atena Editora, 2017.

DIAS SOBRINHO, José. Avaliagao e transformagdes da educagao superior brasileira
(1995-2009): do provao ao Sinaes. Avaliagao: Revista da Avaliacdo da Educagao
Superior (Campinas), Sorocaba, v. 15, n. 1, p. 195-224, 2010. Disponivel em:
https://www.scielo.br/scielo.php?pid=S1414-40772010000100011&script=sci__
arttext&ting=pt. Acesso em: 22 maio 2021.
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Até trés autores: se 0 material analisado possuir até trés autores, todos devem
ser mencionados na entrada da referéncia, sendo separados por ponto e virgula.
Recomenda-se respeitar a ordem de apresentagao dos autores e coautores conforme
consta na obra. Veja o exemplo:

AMORIM, Beatriz Peres; OLIVEIRA, Claudia Elaine Costa de; CAETANO, Graciele
Araujo de Oliveira. Maus-tratos aos animais em manifestacdes culturais: uma analise
sob a perspectiva juridica. Pubvet, Maringa, v. 14, n. 1, a498, p. 1-14, jan. 2020.
Disponivel em: https://www.pubvet.com.br/artigo/6823/maus-tratos-aos-animais-
em-manifestaccedilotildees-culturais-uma-anaacutelise-sobre-a-perspectiva-

juriacutedica. Acesso em: 22 maio 2021.

Mais de trés autores: se houver quatro ou mais autores, recomenda-se
mencionar todos na referéncia, mas € possivel também que se mencione apenas o
primeiro, seguido pela expressao latina abreviada et al. em italico. Veja os exemplos:

RAIMONDI, Gustavo Antonio; PAULINO, Danilo Borges; MENDES NETO, Jorge de
Paula; DINIZ, Lais Ferreira; ROSA, Gabriela Ferreira de Camargos; LIMIRIO JUNIOR,
Vilson. Intersetorialidade e educagao popular em saude: no SUS com as escolas e
nas escolas com o SUS. Revista Brasileira de Educagao Médica, Brasilia, DF, v. 42,
n. 2, p. 73-78, jun. 2018. Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/rbem/v42n2/0100-
5502-rbem-42-02-0073.pdf. Acesso em: 22 maio 2021.

SILVA, Luiza Oliveiraet al. O ensino de eletrélise e a galvanizagao: influéncia da
voltagem e da compatibilidade de materiais. META, Belo Horizonte, v. 1, n. 1, p. 312-
317, 2016.

7.4.1.2 Responsabilidade sobre o conjunto da obra

Quando o autor detém responsabilidade sobre o conjunto da obra na condi¢ao
de editor, organizador, coordenador, compilador ou semelhante, essa informagao
deve ser mencionada de forma abreviada em letras minusculas e entre parénteses.
O tipo de responsabilidade néo se flexiona no plural, mesmo que haja mais de um
responsavel. Veja os exemplos:

FORLENZA, O. V.; MIGUEL, E. C. (ed.). Compéndio de clinica psiquiatrica. Barueri:
Manole, 2012.

PINSKY, J.; PINSKY, C. B. (org.). Histéria da cidadania. 6. ed. Sdo Paulo: Contexto,
2012.

Outros tipos de responsabilidade (traducao, revisao, orientacao, ilustracao, entre
outros) podem ser acrescentados apds o titulo, conforme aparecem no documento.
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Veja o exemplo:

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: histéria de Lino de Albergaria.
llustragdes de Paulo Lyra. 12. ed. Sao Paulo: FTD, 1994. 63 p.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Traducédo Vera
da Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

7.4.1.3 Autor entidade

As obras de responsabilidade de pessoa juridica (érgdos governamentais,
sociedades empresarias, associagdes, fundagdes, entre outras) possuem entrada
pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviada,
mas sempre em maiusculas. Observe os exemplos:

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO
DE SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacdo de amostras: agua,
sedimento, comunidades aquaticas e efuentes liquidos. Brasilia, DF: ANA; Sao
Paulo: CETESB, 2011. 327 p. Disponivel em: http://www.cetesb.sp.gpv.br/ userfles/
fle/laboratorios/publicacoes/guia-nacional-coleta-2012.pdf. Acesso em: 26 fev. 2015.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacdo e
documentacao: referéncias: elaboragao. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

Quando a entidade se tratar de uma instituigdo governamental da Administragcao
direta, seu nome deve ser precedido pelo nome do 6rgao hierarquicamente superior
ou pelo nome da jurisdigdo a qual pertence. Observe os exemplos:

BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia, DF: Ministério da
Justica, 1993.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de Sao Paulo. Sao Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993.

7.4.1.4 Autoria de eventos

As obras resultantes de eventos (seminarios, congressos, simpdésios, entre
outros) tém sua entrada pelo nome do evento, por extenso e em letras maiusculas,
seguido do seu numero de ocorréncia (se houver), ano e local de realizagdo e no idioma
do documento. O numero de ocorréncia deve ser em algarismo arabico, seguido de
ponto. Veja os exemplos:
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CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10.,
1979, Curitiba. Anais [...]. Curitiba: Associagao Bibliotecaria do Parana, 1979.

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educagao
de Surdos, 2009.

7.4.1.5 Autoria desconhecida

Quando a autoria for desconhecida, deve-se fazer a entrada da referéncia pelo
titulo. Vale mencionar que, se o titulo se inicia por artigo (definido ou indefinido), tanto
este quanto a palavra subsequente apresentam-se em letras maiusculas na entrada
da referéncia. O termo anénimo ou a expressao autor desconhecido nao devem ser
utilizados. Veja os exemplos:

OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S. I.]: Ex Libris, 1981. 60 f.

PROTECAO e controle de ecossistemas costeiros: manguezal da Baia da Babitonga.
Brasilia: IBAMA, 1998. 1 1am., 145 p. (Meio ambiente. Estudos: Pesca, 25).

Em varias produgdes jornalisticas e em outros materiais de meio eletronico,
nao € possivel identificar a autoria. Assim sendo, a entrada da referéncia também se
da a partir do titulo do material consultado. Observe o exemplo:

ESCOLAS de Minas Gerais se destacam entre as 20 melhores do Enem 2013: Estado
tem sete colégios com maiores médias. Escola paulista lidera o ranking, e Rio tem
quatronomes nallista. O Globo, Rio de Janeiro, 22 dez. 2014. Educagao. Disponivel em:
http://oglobo.globo.com/sociedade/educacao/escolas-de-minas-gerais-sedestacam-
entre-as-20-melhores-do-enem-2013-14897077. Acesso em: 05 fev. 2019.

7.4.2 Titulo e subtitulo

Na referéncia, o titulo e o subtitulo devem ser transcritos exatamente como
constam no documento analisado e separados por um sinal de dois pontos seguido
de espaco. Exemplo:

LOPES, Sénia Godoy Bueno Carvalho. Bio 1: introdugao a biologia e origem da vida:
citologia: embriologia: histologia. 12. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1993.
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Segundo a NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 40), “em titulos e subtitulos longos,
podem-se suprimir as ultimas palavras, desde que nao seja alterado o sentido. A
supressao deve ser indicada por reticéncias entre colchetes”. Veja o exemplo:

GONCALVES, Paulo Eir6 (org.). A crianga: perguntas e respostas: médicos,
psicologos, professores, técnicos, dentistas [...]. Prefacio do Prof. Dr. Carlos da Silva
Lacaz. Sdo Paulo: Cultrix: USP, 1971.

Caso documento ndo possua titulo, 0 mesmo devera ser atribuido através de
uma palavra ou frase que identifique o documento, entre colchetes. Veja o exemplo:

SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978, Recife. [Trabalhos
apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Ciéncias, 1980. ii, 412 p.

7.4.3 Edicao

Ainformacéo sobre a edigdo devera ser citada na referéncia, na lingua utilizada
na obra, por meio de abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edicdo. Em
lingua portuguesa, devera ser feita por um numero seguido de ponto (.), espago e
seguido da abreviagao da palavra edi¢ao (ed.). Observe os exemplos:

DIMENSTEIN, Gilberto. A guerra dos meninos: assassinato de menores no Brasil. 5.
ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 1990. 107 p.

DUDEK, Gregory; JENKIN, Michael. Computational principles of mobile robotics.
2nd ed. New York: Cambridge University, 2010.

7.4.4 Local

Local de publicagéo (municipio) € a indicagao geografica da editora ou produtora
da obra e deve ser indicado com o nome da localidade por extenso. No caso dos
municipios homoénimos, devera ser acrescentada a sigla do estado a que ele pertence,
sendo antecedido de virgula e espago. Ao se referenciar uma publicagdo editada em
mais de um municipio citado, sera escolhido aquele que foi descrito primeiro na obra
ou o que estiver em destaque. Observe os exemplos:

ARAUJO, José Geraldo Fernandes de. ABC do turismo rural. Vicosa, MG: Aprenda
Facil, 2000.

CARDOZO, E. L. (org.). Geologia ambiental: tecnologias para o desenvolvimento
sustentavel. Ponta Grossa: Atena Editora, 2017.



105

Se o0 municipio nao estiver especificado nas fontes principais de informacéo,
podera ser indicado o estado ou o pais, desde que conste no documento. Se o
municipio, entretanto, puder ser identificado em outras fontes, a informacéo devera
ser citada entre colchetes. Veja o exemplo:

HUNT, Lynn. A invengado dos direitos humanos: uma histéria. Trad. Rosaura
Eichenberg. [Curitiba]: A Pagina, 2012.

Nao sendo possivel determinar o local, utiliza-se em seu lugar a expressao [S.
1], que representa o termo latino sine loco (sem local). Veja o exemplo:

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated
overall costs of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [S. /], v. 15,
n. 11, p. 1, nov. 2009. Disponivel em: http://dermatology.cdlib.org/1511/origlnals/
melanoma_costs/alexandrescu.html. Acesso em: 22 maio 2021.

7.4.5 Editora

O nome da editora deve ser descrito da forma como aparece na obra e deve
ser antecedido de dois pontos e espaco. Nesta descricdo devem ser suprimidas as
palavras que designam a natureza juridica ou comercial. Veja o exemplo:

AGUIAR, Luiz Antonio. Agenda inventada. 2. ed. Sdo Paulo: Atual, 1993.

Se a editora comercial responsavel pela obra tiver o mesmo nome de uma
instituicdo, deve-se indicar a palavra Editora ou a abreviatura, como consta no
documento. Observe os exemplos:

AMARAL, Otavio Campos do. Estruturas isostaticas. 4. ed. Belo Horizonte: Ed.
UFMG, 1982.

ou
AMARAL, Otavio Campos do. Estruturas isostaticas. 4. ed. Belo Horizonte: Editora
UFMG, 1982.

Nos casos em que a obra possua duas editoras, ambas serdo indicadas com
seus respectivos municipios e cada indicacdo sera separada da outra por ponto e
virgula. Se a obra possuir trés editoras, a primeira devera ser indicada ou aquela que
estiver em destaque. Veja o exemplo:
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ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (coord.) Histéria da ciéncia: o
mapa do conhecimento. Rio de Janeiro: Expressdo e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP,
1995. 968 p. (América 500 anos, 2).

Com respeito as obras com um so6 local e duas editoras, devem-se indicar
ambas as editoras, separadas entre si por dois pontos. Veja o exemplo:

FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva: como se manter a frente dos movimentos
da concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro: Elsevier: Campus, 2007.

Se nao for possivel identificar a editora responsavel pela obra devera ser
utilizada a expresséao [s. n.], que representa o termo latino sine nomine (sem editora).
Veja o exemplo:

LECHTE, J. Cinquenta pensadores contemporaneos essenciais: do estruturalismo
a pés-modernidade. Trad. Fabio Fernandes. Rio de Janeiro: [s. n.], 2002.

Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na obra, devem-se
utilizar as expressoes sine loco e sine nomine, abreviadas, entre colchetes e separadas
por dois pontos [S. /.: s. n.]. Observe o exemplo:

GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S. /.: s. n.], 1993.

7.4.6 Data

A data na referéncia devera ser apresentada na forma de numeros arabicos
de acordo com o ano de publicagdo, ou da impressao, ou do copirraite, ou outra
informacé&o referente a mesma presente na obra. Veja os exemplos:

GARCIA, Janete Melasso. Introducgao a teoria e pratica do latim. 2. ed. rev. Brasilia,
DF: Ed. UnB, 2000.

PEREIRA, E. Moderna técnica de enfermagem. 5. ed. Rio de Janeiro: Interamericana,
c1981.

Nao sendo possivel localizar o ano de publicagdo em nenhuma das opgdes
supracitadas, este devera ser indicado entre colchetes, conforme o Quadro 10. Veja o
exemplo:

HESSEN, Johannes. Teoria do conhecimento. Trad. Anténio Correia. 8. ed. Coimbra,
Portugal: Arménio Amado, [ca. 1987].
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Exemplo de gﬁgae%atg glajeoﬁgresenta data Significado e observagoes

[1971 ou 1972] Um ano ou outro

[19697] Ano provavel

[1973] Ano certo, mas nao indicada na obra
[entre 1906 e 1912] Use intervalos inferiores de 20 anos
[ca. 1960] Ano aproximado

[197-] Década certa

[197-7] Década provavel

[18--] Século certo

[18--?] Século provavel

Fonte: ABNT NBR 6023

7.5 Modelos de referéncia

Serao apresentados, a seguir, alguns exemplos de modelos de referéncia.

7.5.1 Monografia no todo

De acordo coma ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 6), monografia no todo “inclui
livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, entre outros) e
trabalho académico (tese, dissertacao, trabalho de conclusao de curso, entre outros)”.

Livro e/ou folheto: os elementos essenciais para livro e/ou folheto séo: autor,
titulo, subtitulo (se houver), edicédo (se houver), local, editora e data de publicacao.

Editora, data de publicagao.

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Edigao (se houver). Local de publicagéo:

Exemplos:
Elementos essenciais:

TAMMARO, Anna Maria; SALARELLI, Alberto. A biblioteca digital. Brasilia, DF:

Briquet de Lemos/Livros, 2008.
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Elementos complementares:

TAMMARO, Anna Maria; SALARELLI, Alberto. A biblioteca digital. Brasilia, DF:
Briquet de Lemos/Livros, 2008. xvi, 378 p. ISBN 9788585637347 .

Trabalho académico: os elementos essenciais para trabalho académico sao:
autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de depdésito, tipo do trabalho (tese, dissertacgao,
trabalho de conclusdo de curso e outros), grau (especializagao, doutorado, entre
outros) e curso entre parénteses, vinculagao académica, local e data de apresentacao
ou defesa.

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Edigao (se houver). Local de publicagéo:
Editora, data de publicagao.

Exemplos:

Elementos essenciais:

LIMA, Hugo Vilaga. Analise do comportamento do fluido de corte recuperado/
reformulado no processo de retificagdo. 2013. Dissertagdo (Mestrado em
Engenharia de Materiais) — Centro Federal de Educagao Tecnoldgica de Minas Gerais,
Belo Horizonte, 2013.

Elementos complementares:

SILVA, Sandra Regina. Avaliagao do uso de esferas de quitosana como adsorvente
de etinilestradiol em solugées aquosas. Orientador: Ezequiel de Souza Costa Junior.
2014. 85 f. Dissertagao (Mestrado em Engenharia de Materiais) — Centro Federal de
Educacao Tecnolégica de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2014.

7.5.2 Monografia no todo em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrodes indicados para livro e/ou folheto e
trabalho académico no todo, acrescidas das informacgdes relativas a descricao fisica
do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-raydisc e outros).

Quando se tratar de obras consultadas on-line, também se deve registrar o
endereco eletrénico, precedido da expressao “Disponivel em:”, e a “data de acesso”,
precedida da expressao “Acesso em:”.
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Livro e/ou folheto disponivel em meio eletrénico:

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Edigéo (se houver). Local de publicagao:
Editora, data de publicagdo. Acrescidas as informacgdes relativas a descrigao fisica
do meio digital ou eletrénico.

Exemplos:

Elementos essenciais:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Exposicao comemorativa do centenario de
nascimento de Euclides da Cunha: 1866-1966. Rio de Janeiro, RJ: Biblioteca
Nacional, Divisao de Publicagdes e Divulgagao, 1966. Disponivel em: http://objdigital.
bn.br/acervo_digital/div_iconografia/icon1285824/icon1285824.pdf. Acesso em: 26
maio 2021.

CUNHA, Maria Zilda da; MENNA, Ligia (org.). Narrativas e enigmas da arte: fios
da memodria, frestas e arredores da ficcdo. Sao Paulo: FFLCH/USP, 2021. E-book.
Disponivel em: http://www.livrosabertos.sibi.usp.br/portaldeliviosUSP/catalog/
view/589/524/1993-1. Acesso em: 26 maio 2021.

KOOGAN, André; HOUAISS, Antbnio (ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Sao Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.

Elementos complementares:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Exposicao comemorativa do centenario de
nascimento de Euclides da Cunha: 1866-1966. Rio de Janeiro, RJ: Biblioteca
Nacional, Divisao de Publicagbes e Divulgacao, 1966. 72 p., [5] f. de estampas, 24
cm. Disponivel em: http://objdigital.bn.br/acervo_digital/div_iconografia/icon1285824/
icon1285824 .pdf. Acesso em: 26 maio 2021.

CUNHA, Maria Zilda da; MENNA, Ligia (org.). Narrativas e enigmas da arte: fios
da memodria, frestas e arredores da ficcdo. Sao Paulo: FFLCH/USP, 2021. E-book.
684 p. ISBN 978-65-87621-41-8. Disponivel em: http://www.livrosabertos.sibi.usp.br/
portaldelivrosUSP/catalog/view/589/524/1993-1. Acesso em: 26 maio 2021.
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Trabalho académico disponivel em meio eletrénico:

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Ano de depésito. Tipo de trabalho (Grau e
curso) — Vinculagdo académica, Local, data de apresentagéo ou defesa.
Acrescidas as informagdes relativas a descrigao fisica do meio digital ou
eletrénico.

Exemplo:

Elementos essenciais:

GRANDE, Keilla Conceicao Petrin. A correspondéncia das artes em Jorge Luis
Borges: ficgao, roteiro e cinema. 2013. 100 f. Dissertagdo (Mestrado em Estudo
de Linguagens) — Centro Federal de Educacao Tecnoldgica de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2013. Disponivel em: https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/public/
consultas/coleta/trabalhoConclusao/viewTrabalhoConclusao.jsf?popup=true&id__
trabalho=89768#. Acesso em: 26 maio 2021.

Elementos complementares:

GRANDE, Keilla Conceigao Petrin. A correspondéncia das artes em Jorge Luis
Borges: ficcdo, roteiro e cinema. Orientador: Rogério Barbosa da Silva. 2013.
100 f. Dissertacdo (Mestrado em Estudo de Linguagens) — Centro Federal de
Educacdo Tecnolégica de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2013. Disponivel em:
https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/public/consultas/coleta/trabalhoConclusao/
viewTrabalhoConclusao.jsf?popup=true&id_trabalho=89768#. Acesso em: 26 maio
2021.

7.5.3 Parte de monografia

De acordo com a NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 8) “inclui se¢ao, capitulo, volume,
fragmento e outras partes de uma obra, com autor e/ou titulo proprios.”

Os elementos essenciais séo: autor e titulo da parte, seguidos da expressao
In: ou Separata de:, e da referéncia completa da monografia no todo. No final da
referéncia, deve-se informar a descrig¢ao fisica da parte.

AUTOR. Titulo da parte. In: ou Separata de:. Referéncia completa da monografia
no todo. Descrigao fisica da parte.
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Exemplos:

Elementos essenciais:

BIZELLO, Maria Leandra. Documentagdo imagética e memoria. In: VALENTIM,
Marta Ligia Pomim (org.). Estudos avancados em Arquivologia. Marilia: Oficina
Universitaria; Sao Paulo: Cultura Académica, 2012. p. 91-106.

MENEZES, Helena Carvalhais. A cultura dos fas e a celebracédo da obra.Separata de:
MENEZES, Helena Carvalhais. Autoria e fandom: a transformacdo da concepcéao
de autoria no contexto hipertextual. 2017. Dissertagcdo (Mestrado em Estudo de
Linguagens) — Centro Federal de Educacdo Tecnologica de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2017. f. 60-72.

Elementos complementares:

BIZELLO, Maria Leandra. Documentagao imagética e memoria. In: VALENTIM, Marta
Ligia Pomim (org.). Estudos avangados em Arquivologia. Wagner, ficaram faltando
essas informagdes nesta referéncia. Marilia: Oficina Universitaria; Sdo Paulo: Cultura
Académica, 2012. p. 91-106. ISBN 978-85-7983-266-6.

MENEZES, Helena Carvalhais. A cultura dos fas e a celebracéo da obra. Separata de:
MENEZES, Helena Carvalhais. Autoria e fandom: a transformacao da concepcao
de autoria no contexto hipertextual. Orientador: Rogério Barbosa da Silva. 2017.
Dissertacao (Mestrado em Estudo de Linguagens) — Centro Federal de Educagao
Tecnoldgica de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2017. f. 60-72.

7.5.4 Parte de monografia em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para partes de
monografias, acrescidas das informagdes relativas a descrigéo fisica suporte (CD,
DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros).

Quando se tratar de obras consultadas online, também deve-se registrar o
endereco eletronico, precedido da expressao “Disponivel em:”, e a data de acesso,
precedida da expressao “Acesso em”

AUTOR. Titulo da parte. In: ou Separata de:. Referéncia completa da monografia
no todo. Descricao fisica da parte. Acrescidas as informacdes relativas a descrigao
fisica do meio digital ou eletrénico.
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Exemplos:

GENESIS 3.17-19. BIBLIA online. [Traduc&o de Jodo Ferreira de Almeida). [S./: s.n],
[19--]. Disponivel em: https://www.bibliaonline.com.br/acf/gn/3 Acesso em 06 ago.
2019.3

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos. [S. 1.]:
Planeta DeAgostini, c1998. CD-ROM 9.

SILVA, Regina Claudia Oliveira da. O construto de um Brasil moderno. In: SILVA, Regina
Claudia Oliveira da. A agcao educacional e o legado cultural de Gustavo Barroso
para a moderna museologia brasileira. 2014. Tese (Doutorado em Educagao
Brasileira) — Faculdade de Educagéo, Universidade Federal do Ceara, Fortaleza,
2014. f. 30-52. Disponivel em: http://www.repositoriobib.ufc.br/000032/00003234.pdf.
Acesso em: 12 abr. 2019.

SILVA, Reginaldo Oliveira. Hilda Hilst no fluxo da consciéncia: o horizonte estético
de contos d’escarnio. Separata de: SILVA, Reginaldo Oliveira. Uma superficie de
gelo ancorada no riso: a atualidade do grotesco em Hilda Hilst. Campina Grande:
EDUEPB, 2013. p.199-292. Disponivel em: http://books.scielo.org/id/wwfpz. Acesso
em: 1 abr. 2016.

7.5.5 Colecao de publicacao periédica

De acordo com a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 11) “a referéncia de toda a
colecao de um titulo de periddico é utilizada em listas de referéncias e catalogos de
obras preparados por livreiros, bibliotecas ou editoras”.

Os elementos essenciais dessa espécie de referéncia sao: titulo, subtitulo (se
houver), local de publicacao, editora, datas de inicio e de encerramento da publicagao
(se houver), e ISSN (se houver).

TITULO: subtitulo (se houver). Local de publicacéo: Editora, datas de inicio e de
encerramento da publicagdo (se houver). ISSN (se houver).

Exemplos:

Elementos essenciais:

O EIXO e a roda: revista de literatura brasileira. Belo Horizonte: FALE-UFMG, 1982-.
ISSN 0102-4809.

3A expressao “3.17-19” faz parte do titulo.
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Elementos complementares:

O EIXO e a roda: revista de literatura brasileira. Belo Horizonte: FALE-UFMG, 1982-.
ISSN 0102-4809. Trimestral.

7.5.6 Colecao de publicagao periédica em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para colecdo de
publicagdo periddica, acrescidas do DOI (se houver), e de informagdes relativas a
descricao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).

TITULO: subtitulo (se houver). Local de publicacdo: Editora, datas de inicio e de
encerramento da publicagédo (se houver). ISSN (se houver). Acrescidas do DOI (se
houver), e deinformacgdes relativas a descrigéo fisica do meio eletrénico (CD-ROM,
online e outros).

Exemplos:

Elementos essenciais:

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. Sido Paulo: Sociedade Brasileira para o
Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN 1678-2674 versao
online. Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_serial&pid=0102-
8650&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 22 ago. 2013.

Elementos complementares:

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. Sdo Paulo: Sociedade Brasileira para o
Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN 1678-2674 versao online.
Bimestral. Aversao impressa iniciou em 1986. Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.
php?script=sci_serial&pid=0102-8650&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 22 ago. 2013.

7.5.7 Artigo, secdo e/ou matéria de publicacao periddica

De acordo a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 13), artigo, se¢cdo e/ou matéria
de publicagéo periodica “inclui partes de publicagao periddica, artigo, comunicagao,
editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e outros”.

Os elementos essenciais sao: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se
houver), titulo do periédico, subtitulo (se houver), local de publicagdo, numeracao do
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ano e/ou volume, numero e/ou edi¢gao, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data
ou periodo de publicagao.

AUTOR. Titulo do artigo ou da matéria: subtitulo (se houver). Titulo do periédico:
subtitulo (se houver), Local de publicagao, numeragao do ano e /ou volume,
numero e/ou edigao, tomo (se houver), paginas inicial e final, data ou periodo de
publicagéo.

Exemplos:
Elementos essenciais:

ALMADA, Daniely. Aspectos etnobotanicos de la fitoterapia popular en la comunidad
quilombola Concei¢cao de Mirindeua, Moju-PA. Revista Brasileira de Agropecuaria
Sustentavel, [S. /], v. 10, n. 1, p. 92-103, 2020.

Elementos complementares:

ALMADA, Daniely. Aspectos etnobotanicos de la fitoterapia popular en la comunidad
quilombola Concei¢ao de Mirindeua, Moju-PA. Revista Brasileira de Agropecuaria
Sustentavel, [S. /], v. 10, n. 1, p. 92-103, 2020. ISSN 2236-9724.

7.5.8 Artigo, secdo e/ou matéria de publicagado periédica em meio eletrénico

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

AUTOR. Titulo do artigo ou da matéria: subtitulo (se houver). Titulo do
perioédico: subtitulo (se houver), Local de publicagcdo, numeragao do ano e/ou
volume, nimero e/ou edi¢ao, tomo (se houver), paginas inicial e final, data ou
periodo de publicagdo. Acrescidos do DOI (se houver) e de informagdes
relativas a descrigao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).

Exemplo:

FAGUNDES, Juliana de Orione Arraes. Alargar a concepgao de ciéncia é construir
pontes ou abismos? Sobre a filosofia da ciéncia de Passeron. Revista de Filosofia
Moderna e Contemporanea, Brasilia, DF, v. 8, n. 1, p. 307-323, 2020. DOI: 10.26512/
rfmc.v8i1.30425. Disponivel em: https://periodicos.unb.br/index.php/fmc/article/
view/30425. Acesso em: 19 maio 2021.
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7.5.9 Artigo e/ou matéria de jornal

De acordo com a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 15), artigo e/ou matéria
de jornal “inclui comunicacgao, editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e
outros”.

Os elementos essenciais séo: autor, titulo, subtitulo (se houver), titulo do jornal,
subtitulo do jornal (se houver), local de publicagdo, numeragao do ano e/ou volume,
nuamero (se houver), data de publicagdo, seg¢do, caderno ou parte do jornal e a
paginacgao correspondente. Quando nao houver se¢éo, caderno ou parte, a paginagao
do artigo ou matéria precede a data.

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Titulo do jornal: subtitulo (se houver), Local
de publicagao, numeragao do ano/ou volume, nimero (se houver), data de
publicacdo, secéo, caderno ou parte do jornal, paginagdo. Quando ndo houver
secao, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria precede a data.

Exemplos:

Elementos essenciais:

HOLANDA, Carlos. Emendas continuam a ser instrumentos de barganha. O Povo,
Fortaleza, ano 92, n. 30.730, p. 20, 18 ago. 2019.

Elementos complementares:

HOLANDA, Carlos. Emendas continuam a ser instrumentos de barganha. O Povo,
Fortaleza, ano 92, n. 30.730, p. 20, 18 ago. 2019. ISSN 1517-6819.

7.5.10 Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de jornal, acrescidos do DOI (se houver) e de informacgdes relativas a descri¢ao fisica
do meio eletronico (CD-ROM, online e outros).

AUTOR: subtitulo (se houver). Titulo do jornal: subtitulo (se houver), Local de
publicagdo, numeragao do ano/ou volume, nimero (se houver), data de
publicagéo, sec¢ao, caderno ou parte do jornal e paginagdo. Quando nao houver
segao, caderno ou parte, a paginagao do artigo ou matéria precede a data.
Acrescidos do DOI (se houver) e de informagdes relativas a descrigao fisica do
meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).
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Exemplos:

Elementos essenciais:

BOECHAT: Anac suspende empresa dona do helicoptero. O Estado, Fortaleza,
ano 82, n. 23.475, 14 fev. 2019. Caderno Nacional, p. 6. Disponivel em: http://www.
oestadoce.com.br/digital. Acesso em: 14 fev. 2019.

Elementos complementares:

BOECHAT: Anac suspende empresa dona do helicoptero. O Estado, Fortaleza, ano
82, n. 23.475, 14 fev. 2019. Caderno Nacional, p. 6. ISSN 1809-3043. Disponivel em:
http://www.oestadoce.com.br/digital. Acesso em: 14 fev. 2019.

7.5.11 Evento no todo em monografia

De acordo com a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 16), evento no todo em
monografia “inclui o conjunto dos documentos resultantes de eventos (atas, anais,
resultados, proceedings, entre outros)”.

Os elementos essenciais s&do: nome do evento, numeragé&o (se houver), ano
e local (municipio) de realizagdo, titulo do documento, seguidos dos dados de local,
editora e data da publicagéo.

NOME DO EVENTO, numeragéao (se houver), ano, Local (cidade de realizagao).
Titulo do documento (Anais, Proceedings) [...]. Local de publicagao: editora,
data de publicagao.

Exemplos:

Elementos essenciais:

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educagéo
de Surdos, 20009.

Elementos complementares:

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educagao
de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Multiplos Atores e Saberes na Educagao de Surdos.
Inclui bibliografia.
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7.5.12 Evento no todo em publicagao periodica

Para o evento no todo em publicacéo periddica, os elementos essenciais sao:
nome do evento, numeracao (se houver), ano e local (municipio) de realizagao e titulo
do documento, seguidos dos dados do periédico.

NOME DO EVENTO, numeragao (se houver), ano, Local (cidade de realizagao).
Titulo do documento. Seguidos dos dados do periddico.

Exemplos:

Elementos essenciais:

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

Elementos complementares:

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE
PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia,
DF. Apresentacao, artigos, palestras, instrugdes.... Horticultura Brasileira. Brasilia,
DF: Sociedade de Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Tema: Hortali¢cas: dos
organicos aos transgénicos.

7.5.13 Evento no todo em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para o evento no todo,
acrescidas do DOI (se houver) e de informacgdes relativas a descri¢ao fisica do meio
eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros).

NOME DO EVENTO, numeragao (se houver), ano, Local (cidade de realizagéo).
Titulo do documento (Anais, Proceedings) [...]. Local de publicagao: editora,
data de publicagéo. Acrescidas do DOI (se houver) e de informagdes relativas a
descrigao fisica o meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros).
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Exemplos:

Elementos essenciais:

CONGRESSO BRASILEIRO DE SOJA, 5.; CONGRESSO DE SOJADO MERCOSUL,
2009, Goiania. Anais [...]. Brasilia, DF: Embrapa, 2009. 1 CD-ROM.

Elementos complementares:

CONGRESSO BRASILEIRO DE SOJA, 5.; CONGRESSO DE SOJADO MERCOSUL,
2009, Goiania. Anais [...]. Brasilia, DF: Embrapa, 2009. 1 CD-ROM. Siglas dos eventos:
CBSOJA e MERCOSOJA. Tema: Soja: fator de desenvolvimento do Cone Sul.

7.5.14 Parte de evento em monografia

De acordo com a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 17), parte de evento
em monografia “inclui trabalhos publicados em eventos”. Para trabalhos somente
apresentados, recomenda-se como ordem de elementos essenciais: autor, titulo,
subtitulo (se houver) e data de apresentagdo. Podem-se inserir informagdes
complementares do evento para facilitar a sua identificacao.

Os elementos essenciais sao: autor, titulo do trabalho, seguidos da expressao
In:, nome do evento, numeragao do evento (se houver), ano e local (municipio) de
realizacgéo, titulo do documento, local, editora, data de publicagédo e paginas inicial e
final da parte referenciada.

AUTOR. Titulo do trabalho: subtitulo (se houver). In: NOME DO EVENTO,
numeracao do evento (se houver), ano, Local (cidade de realizacédo). Titulo do
documento (Anais, Proceedings) [...]. Local de publicagao: editora, data de
publicagdo. pagina inicial-final.

Exemplos:

Elementos essenciais:

CASTILHO, Augusto Cesar da Costa. Avifauna aquatica dos rios Cuiaba e Mutum,
pantanal de Baréo de Melgaco — MT. In: CONGRESSO DE ECOLOGIA DO BRASIL,
6., 2003, Fortaleza. Anais [...] Fortaleza: Ed. UFC, 2003. p. 29-30.
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Elementos complementares:

CASTILHO, Augusto Cesar da Costa. Avifauna aquatica dos rios Cuiaba e Mutum,
pantanal de Barao de Melgaco — MT. In: CONGRESSO DE ECOLOGIA DO BRASIL,
6., 2003, Fortaleza. Anais [...] Fortaleza: Ed. UFC, 2003. p. 29-30. Tema: Complexo
do Pantanal.

7.5.15 Parte de evento em publicacao peridodica

Quanto as partes de evento em publicagao periddica, os elementos essenciais
s&o: autor, titulo do trabalho, titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de
publicagdo, numeragao do ano e/ou volume, numero e/ou edigdo, tomo (se houver),
paginas inicial e final, data ou periodo de publicagcéo, nota indicando o numero e o
nome do evento, e ano e local.

AUTOR. Titulo do trabalho. Titulo do periédico: subtitulo (se houver), Local de
publicacao, local de publicacdo, numeragao do ano e/ou volume, numero e/ou
edicéo, tomo (se houver), paginas inicial e final, data ou periodo de publicagao.
Nota indicando o numero e o nome do evento. e ano e Local.

Exemplos:

ABREU, Marcia. O perigo dos livros. Cadernos do Centro de Pesquisas Literarias
da PUCRS, Porto Alegre, v. 12, n. 1, p. 41-51, 2006. Anual. Trabalho apresentado no
Seminario Internacional de Histdria da Literatura, 6., 2005, Porto Alegre.

7.5.16 Parte de evento em meio eletréonico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para trabalhos
apresentados em evento (parte de evento em monografia), acrescidas do DOI (se
houver) e de informacdes relativas a descrigao fisica do meio eletrénico (disquetes,
CD-ROM, online e outros).

AUTOR. Titulo do trabalho: subtitulo (se houver). In: NOME DO EVENTO,
numeragao (se houver), ano, Local (cidade de realizagédo). Titulo do documento
(Anais, Proceedings) [...]. Local de publicacdo: editora, data de publicagao.
pagina inicial-final. Acrescidas do DOI (se houver) e de informagdes relativas a
descrigao fisica o meio eletrdénico (disquetes, CD-ROM, online e outros).

Exemplos:
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Elementos essenciais:

PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes da Biblioteca
do Conjunto das Quimicas/USP: digitalizagdo 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; Sao Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.

SANTANA, W. G. P; GOMES A. F. Processo Decisorio e Racionalidade em Redes de
Pequenas Empresas: Uma Agenda para Pesquisa. In.. ENCONTRO DE ESTUDOS
SOBRE EMPREENDEDORISMO E GESTAO DE PEQUENAS EMPRESAS, 5., Séo
Paulo, SP, 2008. Anais [...]. Sdo Paulo, ANEGEPE, 2008. [V.5] Disponivel em: http://
www.anegepe.org.br/?page_id=315. Acesso em 28 maio 2021.

Elementos complementares:

GONCALVES, Carmen Diego. Estilo de pensamento na produ¢édo de conhecimento
cientifico. In: CONGRESSO PORTUGUES DE SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra.
Actas do [...]. Lisboa: Associagcado Portuguesa de Sociologia, 2000. Tema: Sociedade
portuguesa: passados recentes, futuros proximos. Eixo tematico: Reorganizagao
dos saberes, ciéncia e educacgao, p. 1-1 8. Disponivel em: http://aps.pt/wp-content/
uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03_1.pdf. Acesso em: 3 maio 2010.

SANTANA, W. G. P; GOMES A. F. Processo Decisério e Racionalidade em Redes de
Pequenas Empresas: Uma Agenda para Pesquisa. In.. ENCONTRO DE ESTUDOS
SOBRE EMPREENDEDORISMO E GESTAO DE PEQUENAS EMPRESAS, 5., Séo
Paulo, SP, 2008. Anais [...]. Sdo Paulo, ANEGEPE, 2008. [V.5] ISSN 2525-7838.
Disponivel em: http://www.anegepe.org.br/?page_id=315. Acesso em 28 maio 2021.
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7.5.17 Patente

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

INVENTOR (AUTOR). Titulo da patente. Depositante: nome do depositante (se
houver). Procurador: Nome do procurador (se houver). Nimero da patente. Data
de depdsito: Data da concesséo: (se houver).

Exemplo:

SANTOS, C. S.; PAWLAK, V. G.; PESSOA, C. A. ; FUJIWARA, S. T.; CALIXTO, C.
M. F. ; MOSSANHA, R. ; SANTOS, V. Processo para fabricacao de eletrodos a
partir do carbono extraido de pilhas de zinco-carbono. Depositante: Universidade
Estadual de Ponta Grossa. BR n. BR1020140319263. Depésito: 19 dez. 2014.

7.5.18 Patente em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para patente, acrescidas
de informagdes relativas a descrigao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM,
online e outros).

INVENTOR (AUTOR). Titulo da patente. Depositante: nome do depositante (se
houver). Procurador: Nome do procurador (se houver). Numero da patente. Data
de depdsito: Data da concesséao: (se houver). Acrescidas de informacdes relativas
a descricao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros).

Exemplo:

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain
an Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite
material. Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A.
W02005/030850 A1. Depédsito: 1 Oct. 2003. Concessao: 7 Apr. 2005. Disponivel
em: http://www.iprvillage.Info/portal/servlet/t?CC=WO&PN=2005030850&DT=A1&
SrcAuth=Wila&Token=UtWHB3Mmc98t05i1AVPmaGE5dYhsOONIt38dpA3EfnOos
ue2.GSz63ySsliukTB8VQWW321ISV87n4_naNBY8lhYY30Rw1UeDo_8Yo8UVDO.
Acesso em: 27 ago. 2010.
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7.5.19 Documento juridico

Documento juridico inclui legislagéo, jurisprudéncia e atos administrativos
normativos.

7.5.19.1 Legislagao

Segundo aABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 20), legislagéo “inclui Constituigéo,
Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei Orgéanica, Lei
Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida Proviséria, entre
outros”.

Sao elementos essenciais: jurisdicdo, ou cabegalho da entidade, em letras
maiusculas; epigrafe e ementa transcrita conforme publicada; dados da publicagao.

JURISDICAO ou CABECALHO DA ENTIDADE. Epigrafe e ementa (transcrita
conforme publicada). Dados da publicagao.

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

Quando necessario, acrescentam-se a referéncia os elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: retificagoes, alteragdes,
revogacoes, projetos de origem, autoria do projeto, dados referentes ao controle de
constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidagado ou atualizagao.

Exemplos:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série
Legislagao Brasileira).

BRASIL. Decreto no 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispbde sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex: Coletanea
de Legislacéo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar., 1. trim. 1984.

7.5.19.2 Legislagcao em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para legislacao,
acrescidas de informagdes relativas a descrigao fisica do meio eletrénico (disquetes,
CD-ROM, DVD, online e outros).
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JURISDICAO ou CABECALHO DA ENTIDADE. Epigrafe e ementa (transcrita

conforme publicada). Dados da publicagdo. Acrescidas de informagdes relativas a
descrigao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online, entre outros).

Exemplos:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil
de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em: http://www.
planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 26 maio 2021.

LEOPOLDINA. Lei n. 4.564, de 4 de margo de 2021. Autoriza a constituicdo do
Fundo Municipal de Saneamento Basico e da outras providéncias. Leopoldina (MG):
Gabinete do Prefeito, 2021. Disponivel em: https://www.leopoldina.mg.gov.br/abrir_
arquivo.aspx/Lei_Ordinaria_4564 20217?cdLocal=5&arquivo={ACA4BE6D-DCCA-
38C8-EECA-6D5BAASEEEDC}.pdf. Acesso em: 19 maio 2021.

7.5.19.3 Jurisprudéncia

Segundo a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 21), jurisprudéncia “inclui acordao,
decisao interlocutdria, despacho, sentenca, sumula, entre outros”.

Os elementos essenciais sao: jurisdigdo (em letras maiusculas); nome da corte
ou tribunal; turma e/ou regiao (entre parénteses, se houver); tipo de documento (agravo,
despacho, entre outros); numero do processo (se houver); ementa (se houver); vara,
oficio, cartério, camara ou outra unidade do tribunal; nome do relator (precedido da
palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver); dados da publicagao.

JURISDICAO. Nome da corte ou tribunal, turma e/ou regi&o (entre parénteses, se
houver). Tipo de documento e numero do processo (se houver). Ementa (se
houver). Vara, oficio, cartorio, cAmara ou outra unidade do tribunal. Recorrente:
nome do recorrente (se houver). Recorrido: nome do recorrido (se houver).
Relator: nome do relator (se houver), data de julgamento (se houver). Dados da
publicag&o.

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

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



124

Exemplos:

BRASIL. Portaria INEP n° 6, de 21 de janeiro de 2000. Divulga sistematica e demais
disposicdes para a realizagao do Exame Nacional de Ensino Médio — ENEM, no ano
de 2000. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, DF, 28 jan. 2000. p. 2.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n° 181.636-1 da 62 Camara
Civel do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de
1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sao Paulo, v. 10, n.
103, p. 236-240, mar. 1998.

7.5.19.4 Jurisprudéncia em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para jurisprudéncia,
acrescidas de informagdes relativas a descrigao fisica do meio eletrénico (disquetes,
CD-ROM, DVD, online e outros).

Se a fonte consultada n&o for a fonte oficial, destaca-se o tipo do ato.

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n° 333. Cabe mandado de seguranga
contraatopraticadoemlicitacdo promovidaporsociedade de economiamistaouempresa
publica.Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justiga, [2007]. Disponivel em:http://www.
stj.jus.br/'SCON/sumanot/toc.jsp?&b=TEMA&p=true&t=&I=10&i=340#TIT333TEMAD.
Acesso em: 19 ago. 2011.

7.5.19.5 Atos administrativos normativos

De acordo com a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 22), atos administrativos
normativos “inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacgao,
despacho, edital, estatuto, instrucao normativa, oficio, ordem de servigo, parecer,
parecer normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolugao,
entre outros”.

Os elementos essenciais sao: jurisdicdo ou cabecgalho da entidade (em letras
maiusculas); epigrafe: tipo, numero e data de assinatura do documento; ementa;
dados da publicagao.
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JURISDICAO ou CABECALHO DA ENTIDADE. Epigrafe. Tipo, nimero, data de
assinatura do documento. Ementa. Dados da publicagao.

Exemplo:

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular n° 3.348, de 3 de maio
de 2007. Altera o Regulamento do Mercado de Cambio e Capitais Internacionais (RMC
Cl). Diario Oficial da Uniao: secéo 1, Brasilia, DF, ano 144, n. 85, p. 32, 4 maio 2007.

7.5.19.6 Atos administrativos normativos em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para atos administrativos
normativos, acrescidas de informacdes relativas a descri¢cao fisica do meio eletronico
(disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros).

JURISDICAO ou CABECALHO DA ENTIDADE. Epigrafe. Tipo, nimero, data de
assinatura do documento. Ementa. Dados da publicacéo. Acrescidas de
informagdes relativas a descri¢ao fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM,
online, entre outros).

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento. Instru¢do Normativa n°
42, de 14 de agosto de 2018. Diario Oficial da Unido: secao 1, Brasilia, DF, edigao
163, p. 15, 14 ago. 2018. Disponivel em: http://portal.imprensanacional.gov.br/materia//
asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/37976000/do1-2018-08-23-instrucao-
normativa-n-42-de-14-de-agosto-de-2018-37975682. Acesso em: 23 ago. 2018.

7.5.20 Filmes, videos entre outros

Quanto a materiais audiovisuais, os elementos essenciais sao: titulo, diretor e/
ou produtor, local, empresa produtora ou distribuidora, data e especificacdo do suporte
em unidades fisicas.

Os elementos diretor, produtor, local e empresa produtora ou distribuidora
devem ser transcritos se constarem no documento.
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TITULO. Diretor e/ou produtor. Local: Produtora ou distribuidora, data.
Especificagao do suporte em unidades fisicas.

Exemplo:

CENTRAL do Brasil. Diregao: Walter Salles Junior. Produgéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Pera; Vinicius de
Oliveira; Sénia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaele e outros. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S. |.]: Le Studio Canal;
Riofilme; MACT Productions, 1998. 1 bobina cinematografica (106 min), son., color.,
35 mm.

VEIGA, Emilio. Arco submerso. Sao Paulo: Associagéo Brasileira de Soldagem, 2008.
1 DVD (20 min.), son. color. (Curso de solda).

7.5.21 Documento iconografico

De acordo com a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 28), documento iconografico
“inclui pintura, gravura, ilustragéo, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme,
material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros”.

Os elementos essenciais sao: autor, titulo, data e especificagao do suporte. Em
obras de arte, quando nao existir o titulo, deve-se indicar a expressao sem titulo, entre
colchetes.

AUTOR. Titulo. Data. Especificagdo do suporte. Em obras de arte, quando nao
existir o titulo, deve-se indicar a expressao Sem titulo, entre colchetes.

Exemplo:
WARCHAVCHIK, G. Jenny e Segall. c.1950. 1 fotografia, copia em papel, emulsao de

gelatina e sais de prata com viragem sépia, 24,4 x 30,1 cm. Colegado do Museu Lasar
Segall.

7.5.22 Documento cartografico

De acordo com a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 30), documento cartografico
“inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros”.
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Os elementos essenciais sao: autor, titulo, subtitulo (se houver), local, editora,
data de publicacao, descricao fisica e escala (se houver).

AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Local: Editora, data de publicagao.
Descricéo fisica. Escala (se houver).

Exemplos:

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S3o Paulo). Regides de governo
do Estado de Sao Paulo. Sao Paulo: IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

INSTITUTO SOCIOAMBIENTAL (Sao Paulo). Billings: o maior reservatoério de agua
de Sao Paulo, ameacgado pelo crescimento urbano. Sao Paulo: ISA, 2000. 1 imagem
de satélite, color., 70 x 99 cm. Escala 1:56.000. Satélite LANDSAT 7 fornecidas por
Alado Ltda., cenas 219-76/77 de 30/04/2000, composi¢cao R4 G3 B2 transformadas
para cores verdadeiras e reamostradas para 15 m.

MAPA Politico do Brasil: vamos contar! Censo 2010 nas escolas. Rio de Janeiro: IBGE,
2010. 64 p., il. color.; papel comum, 100 x 70 cm.

7.5.23 Documento exclusivo em meio eletronico

Conforme a ABNT NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 33), documento exclusivo em
meio eletrénico “inclui bases de dados, listas de discussao, programas de computador,
redes sociais, mensagens eletronicas, entre outros”.

Os elementos essenciais sao: autor, titulo da informacgéo ou servigo ou produto,
versao ou edi¢cao (se houver), local, data e descri¢ao fisica do meio eletrénico.

AUTOR. Titulo da informagao ou servigo ou produto. Verséo ou edigéo (se
houver). Local, data. Descrigao fisica do meio eletrénico.

Exemplos:
Site
METODOLOGIA. In: DICIONARIO Michaelis on-line. [S. I.]: Melhoramentos, 2021.

Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/busca?id=G97VM. Acesso em: 26 maio
2021.
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Programa de computador

MICROSOFT CORPORATION. Microsoft project for Windows 95. Versdo 4.1.
Washington, DC: Microsoft Corporation, 1995. 1 CD-ROM.

Pagina do Facebook

COUTO, Mia. Asaudade. Cidade da Beira, 17 ago. 2019. Facebook: @miacoutooficial.
Disponivel em: https://www.facebook.com/miacoutooficial/photos/a.29894134681958
9/1244373005609747/?type=3&theater. Acesso em: 22 fev. 2019.

Twitter

UNESP. Unesp em Araraquara discute participagcao das mulheres na ciéncia.
[Sao Paulo], 24 ago. 2018. Twitter: @unesp_ oficial. Disponivel em: https://twitter.com/
Unesp_Oficial. Acesso em: 27 ago. 2018.

Wikipédia

NORMALIZACAO de dados. In: WIKIPEDIA: a enciclopédia livre. [Sd0 Francisco,
CA: WikimediaFoundation, 2016]. Disponivel em: https://pt.wikipedia.org/w/index.
php?titte=Normaliza%C3%A7%C3%A30_de_dados&oldid=45725492. Acesso em:
26 maio 2021.

E-mail
EDITORA UFMG. Setor de Marketing. (editora@ufmg.br). Langamento do livro “Os

sons do rosario”, de Glaura Lucas [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
juniafranca@ufmg.br em 28 nov. 2002.
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GLOSSARIO

Abreviatura: representacdo de uma palavra por meio de alguma de suas silabas ou
letras.

Agradecimento: texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram de maneira relevantea elaboracéo do trabalho.

Anexo: texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovagao ou ilustragao.

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentagao, sem prejuizo desua unidade nuclear.

Autor: pessoa fisica responsavel pela criagdo do conteudo intelectual ou artistico de
um documento.

Autor-entidade: instituicdo, organizagcao, empresa, comité, comissao, evento, entre
outros, responsaveis por publicagdesem que nao se distingue autoria pessoal.

Capa: protecao externa sobre a qual se imprimem as informacdes indispensaveis a
sua identificacao.

Capitulo: secao, parte, divisdo de um documento, numerado ou nao.

Citagcao: Mencao de uma informacao extraida de outra fonte.

Citacao de citacao: Citacao direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso
ao original.

Citacao direta: “Transcri¢cao textual de parte da obra do autor consultado” NBR 10520
(ABNT, 2002, p.2).

Citacao indireta: Texto baseado na obra do autor consultado.
Classificacao de seguranca: grau de sigilo atribuido ao relatério técnico e/ou
cientifico, de acordo com a natureza de seu conteudo,tendo em vista a conveniéncia

de limitar sua divulgagao e acesso.

Colegao: conjunto de itens, sobre um tema especifico ou ndo, com autores e titulos
préprios, reunidos sob um titulo comum.



133

Colofao: indicacao, no final do livro ou folheto, do nome do impressor, local e data da
impressao e, eventualmente, outras caracteristicas tipograficas da obra.

Dados internacionais de catalogagao-na-publicagao: registro das informacgdes que
identificam a publicagao na sua situacao atual.

Descricao fisica: detalhamento do documento, quanto a forma, dimensao e extensao.
Documento: qualquer suporte que contenha informacao registrada, formando uma
unidade, que possa servir para consulta, estudo ou prova, incluindo impressos,

manuscritos e registros audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletrénicos, entre outros.

DOI (Digital Object Identifier): cddigo-padrao atribuido para identificar de forma
unica, objetos digitais disponibilizados na internet.

Edicao: todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz.

NOTA: Pertencem a mesma edicdo de uma obra todas as suas impressoes, reimpressoes,
tiragens, entre outros, produzidas diretamente ou por outros métodos, sem modificacoes,
independentemente do periodo decorrido desde a primeira publicacdo.

Elemento pds-textual: parte que sucede o texto e complementa o documento.

Elemento pré-textual: parte que antecede o texto com informagdes que ajudam na
identificacao e utilizagdo do documento.

Elemento textual: parte em que € exposto o conteudo do documento.

Entidade: instituicao, sociedade, pessoa juridica estabelecida para fins especificos.

Errata: lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas corregdes.

Folha de rosto: folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do
documento.

Folha: papel com formato definido, composto de duas faces, anverso e verso.

Formulario de identificagao: folha que apresenta dados especificos de identificagao
do documento.
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Glossario: relacao de palavras ou expressoes técnicas de uso restrito ou de sentido
obscuro, utilizadas no texto,acompanhadas das respectivas definicoes.

Hyperlink: texto ou imagem com conexao eletrénica que remete a outro documento
eletrbnico ou website.

llustragao: designacao genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto.

Indicativo de se¢ao: numero ou grupo numeérico que antecede cada seg¢ao do
documento.

ISBN (Padrao Internacional de Numeragao de Livro): € um padrao numérico criado
com o objetivo de fornecer uma espécie de “RG” para publicagbes monograficas,
como livros, artigos e apostilas.

ISSN (Numero padrao internacional para publicagcao seriada): identificador aceito
internacionalmente para individualizar o titulo de uma publicagéo seriada, tornando-o
unico e definitivo.

Lombada: parte da capa do trabalho que reune as margens internas das folhas, sejam
elas costuradas,grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

Monografia: item ndo seriado, isto €, item completo, constituido de uma so6 parte, ou
que se pretende completar em um numero preestabelecido de partes separadas.

Notas de referéncia: notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra onde o assunto foi abordado.

Notas de rodapé: indicacdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor,
tradutor ou editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da

mancha grafica.

Notas: indicacdes, observacdes ou aditamentos ao texto feitas pelo autor e/ou tradutor
e/ou editor.

Pagina: cada uma das faces de uma folha.

Periodicidade: intervalo de tempo entre a publicagdo sucessiva dos fasciculos de
um mesmo titulo de publicagdo. Quando editado regularmente, o periddico pode
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ser diario, semanal, quinzenal ou bimensal, mensal, bimestral, trimestral, semestral,
anual, bienal, trienal etc.

Publicagao peridédica: publicacdo em qualquer tipo de suporte, editada em unidades
fisicas sucessivas, com designag¢des numéricas e/ou cronoldgicas, destinada a ser
continuada indefinidamente.

NOTA: N3o confundir com colegao ou série editorial.

Referéncia: conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacado individual.

Relatério técnico e/ou cientifico: documento que descreve formalmente o progresso
ou resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica.

Resumo na lingua vernacula: apresentagcdo concisa dos pontos relevantes de um
documento.

Separata: publicacdo de parte de um trabalho (artigo de periodico, capitulo de
livro, colaboragdes em coletaneas entre outros), mantendo exatamente as mesmas
caracteristicas tipograficas e de formatagcdo da obra original, que recebe uma capa,
com as respectivas informagdes que a vinculam ao todo, e a expressao “Separata de”
em evidéncia, utilizada para distribuigcdo pelo proprio autor da parte ou pelo editor.

Série: conjunto de itens sobre um tema especifico ou ndo, com autores e titulos
préprios, reunidos sob um titulo comum.

Sigla: conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou numeros que representa um
determinado nome.

Simbolo: sinal que substitui o nome de uma coisa ou de uma agéo.

Subtitulo: informagdes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou
complementa-lo, de acordo com o conteudo do documento.

Sumario: enumeracao das divisdes, se¢des e outras partes do documento, na mesma
ordem e grafia em quea matéria nele se sucede.
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Suplemento: documento que se adiciona a outro para amplia-lo ou aperfeicoa-lo,
sendo sua relagdo com aquele apenas editorial e nao fisica, podendo ser editado com
periodicidade e/ou numeragao propria.

Tabela: forma nao discursiva de apresentar informagdes das quais o dado numérico
se destaca comoinformacéao central.

Titulo: palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o conteudo de um
documento.
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CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
PROGRAMA ...
CURSO...

NOME DO(A) PESQUISADOR(A)

TITULO DO TRABALHO

Local
Data
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APENDICE B - Modelo de folha de rosto para projeto de pesquisa

NOME DO (A) MESTRANDO (A)

TITULO DO TRABALHO

Projeto de Pesquisa apresentada ao
Programa de (descrever o curso), do
campus (descrever o local do curso), como
parte dos requisitos para a obtengao do
titulo (descrever titulagéo )

Orientador(a)

Co-orientador(a):

Local
Data
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APENDICE C - Modelo da estrutura de artigo cientifico elaborado para o
CEFET-MG

' TITULD: subtitulo (s€ howver)®— oamasrono;
TITULO EM OUTRO IIOMA: subtitulo (se howver) - [oeoosaL

LoF A0

) " Machado de Assis” | wowe 0o 1+ auTom
_mu _< Clarics Lispactor® | MOWE DO I AUTOR(A) [SE HOUVER)
« CENTRALIZADO Prof. Dr. Jodo de Orleans & Braganga® — nruwagio e mome
1D R W TA DO
ESFAL (EE HOUVER)

RESUMO

I"-».._ Fazae
De acords com a NBR 8028 [ABNT, 2021}, o resumo no idioma do artigo
clentifico & um elemenio obrigatiric, Deve ser composio de uma sequéncia de frases
essencigls pars 4 compreensdo do conteddo do texto, afirmativas e nio de
enumeraclo de 1picos, contendo de 100 a 250 palavras, escrito em pardgrafo
Unica, fonte tamanho 12, sspacamenta entre inhas de 1.5 & alinhamento justficads.
Para os artigos cientificos, recomenda-se o resumo informative. Este deve infomnar
as finalidades, metodologla, resultadoe e concluebes do documento, de tal forma
que poesa, inclusive, dispensar 8 coneulta so orginal. Comvém usar o verbo na

0 Resumo slaborado na lingua do pais de origem do arfigo cientifico pode ser
mmmHMMMﬂm-

Keyword: first, second; third,

“dstige cientifico elaborado pars conclusdo de da Mastrade om Engesharia Civil do Centro
quEuﬂWuﬁu%ﬁﬂﬁ#ﬂlﬂmw
« FONTE 1 “Gradusds em Engenhania Cal pelo Centro Federsl de Bducaclo Tecnolbgics oe Mnass Gers

& ESPARD (CEFET-MG ) E-mail: machadoipmail com.
SRIDLES *Dlcwnie do corso de Cilnciss Bioldgicos pels Unhespidads de Sio Pauln (USF)L E-mal
Espectonusp.com b

mmtmhuﬂﬂmﬁmﬁthFﬁdhﬁﬂp
Tecrwdogica de Minas Geris (CEFET-MG), Campus Mepomucenc.
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MUMERD
E TmAL0s

A NUMPRACAD IMICIA & PARTIR DA
PIIMEIRS PAGINA TEXTUALFOMTE 10)

Data de aprovaghio: 22 ago. 2021 | 048 0ATaS

www periodicos. cefetmg br— ENDEREGD ELETROMICO DE &CES30 (SE HOUVER)
D 10. 75 Veemplo-celetmg-08-2021-— /oo 0ENTFCADCE DIGITAL DE DBUSTOSNSE HOUVER)

— 4 INTRODUGAD

Parte inicial do artigo na qual devem constar a delimitaglio do assunto tratado,
o5 cbjetives da pesquisa & oulros elementos necessdnios para stuar o fema do
artgo.

wsacos [+ 2 DESENVOLVIMENTO

i ESQUERDA

BLAAORADAS

NBE 8023
[ABNT, B

= FIONTE 1
= AL INHADAS

i[“liﬂ;

Parte principal do arigo, contém a exposicio ordenada e pormencrizada do
assunlo tratado. Divide-se em secles alineas & subalinzas, de acordo com a ABNT

NER 8024:2012. conforme especificado no Capitulo 2, sepdo 2.2, deste manual.

—+ 3 CONSIDERAGOES FINAIS

Esta segfo trata da finalizagho dos elementos texduais. Deve conter O RESUMo
geral do artigo, o8 resultados obtidos, se o8 objetivos foram alcangados, dificuldades

e limitacdes enconfradas para chegar ao resultade, novos questionamenios que
BuUNgiram & agrimaramentos o seram abordados am futurcs trabalhoa,

REFERENCIAS— (e w/MER0, MEGAITT E CENTRALIZAD)

’Aﬁﬁﬂt‘.'mi;iﬂ BRASILEIRA DE NORMAS TECHICAS, ABNT NBR 6022
informag 8o & documentagdo: arfigo em publicacdo pariddica técnica afou cientifica:
apresentaciio. Rio de Janeiro, 2018.

{ KOCHE, José Canos. Fundamentos da metodobogia cientifica: teonia da céncia &

iniciacio & peaquisa 34 ed. Rio de Janeiro: vozes, 2015, 184 p.
MASCARENHA, Sidnei Augusic (org.). Metodologia cientifica. 2. ed. 530 Paulo:

. Pearson, 2018. 137 p.
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GLOS SARIO-— (sw wimsno, MECRITO & CENTRALZADO)

Parifrase; Transaigdo de partes de um feudo uilizando suas priprias palawas.
Triulagda: Tikulo corferido a0 alund por instituicho de ensing supedor (Doitor,

Mestreste ).
SEN NUNERD, NECRITDE CENTRALLIADD
CAIAALTA . — — — . APENDICE A — Questiondrio de avaliacho de curso’ weews 1 e
WAL BALETULA
CFENT RO FERIGEAL BE BBCACAD T 1WA T SETNAS CER &S
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ANEXO A -Tabela de classificagao das melhores universidades brasileiras
T W0S TITULOS DOS AMEXDS. UTIIZAR A MESIA FORMATAGAD DO APENDICES)

ANEXO B - Avaliagio da resisténcia de blocos intertravados produzidos com
regiduos de garrafas pet e concreto
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ANEXO A - Lista De Abreviaturas

Abreviatura Significado
atual. atualizado
aum. aumentado
cap. capitulo

color. colorido

comp. compilador
coord. coordenador
ed. edicao, editor
ed. editora

Ed. fac-sim. edicao fac-similar
et al. et alii (e outros)
f. folha

il. llustracao

n. numero

org. organizador(es)
p. pagina

p&b preto e branco
pt. Parte

rev. revisada

s. | sine loco

S. n. sine nomine
son. sonoro

Supl. suplemento

t. tomo

V. volume
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ANEXO B - Abreviatura de meses

Portugués Espanhol Italiano
janeiro jan. enero enero gennaio genn.
fevereiro  |fev. febrero feb. febbraio febbr.
Margo mar. marzo marzo marzo mar.
Abril abr. abril abr. aprile apr.
Maio maio mayo mayo maggio magg.
Junho jun. junio jun. giugno giugno
Julho jul. julio jul. luglio luglio
agosto ago. agosto agosto agosto ag.
setembro |set. septiembre |sept. settembre |sett.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro |nov. noviembre  |nov. novembre |nov.
dezembro |dez. diciembre  |dic. dicembre dic.

Francés Inglés Alemao
janvier janv. January Jan. Januar Jan.
Février févr. February Feb. Februar Feb.
Mars mars March Mar. Mérz Mérz
Auvril avril April Apr. April Apr.
Mai mai May May Mai Mai
Juin juin June June Juni Juni
Juillet juil. July July Juli Juli
Aot aoat August Aug. August Aug.
septembre |sept. September |Sept. September |Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre |nov. November |[Nov. November |Nov.
décembre |déc. December |Dec. Dezember |Dez.
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