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1 INTRODUCAO

Prezados e prezadas leitores e leitoras,

Frente a necessidade de nossos alunos em normalizar seus trabalhosacadémicos (TCC,
monografias, artigos cientificos, dissertacdes e teses) apresentamos este Manual, na tentativa
de auxilia-los no decorrer de suas formag6es académicas. As prescri¢des aqui presentes foram
baseados nas normas de documentacdo da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas técnicas),
a qual é a Agéncia reguladora e normatizadora de publicacdes técnicas no Brasil.

Esperamos que este Manual possa auxiliar e contribuir de forma didatica aos nossos
académicos na execucdo, elaboracdo, sistematizacdo e formatacdo de textos, pesquisas e

trabalhos académicos.



2 DEFINICOES DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Trabalhos académicos sdo textos produzidos no contexto da educagdo formal - do ensino
fundamental a p6s-graduacao - e obedecem a parametros que atendem especificidades do curso
e instituicdo de origem, sem, contudo, divergir das diretivas apontadas pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Segundo a ABNT?, sdo definidos os seguintes tipos de trabalhos académicos:

2.1 TRABALHO ACADEMICO EM NIVEL DE GRADUACAO

Desenvolvido para determinada disciplina ou médulo, organizado de acordo com 0s
objetivos do curso, podendo apresentar conteudos de revisdo de literatura, relatos de
experiéncias, estudos de casos, resenhas, resumos, etc. O orientador do trabalho académico é o

professor da disciplina ou médulo do curso?.

2.2 MONOGRAFIA (Trabalho de Concluséo de Curso)

Trabalho de conclusdo de curso de graduacdo ou Pds-Graduacao. Esse tipo de trabalho
deve apresentar resultados de um estudo para esclarecer temas ou problemas, sob a superviséo
de um professor orientador e visa a obtencdo do titulo de bacharel, licenciado ou especialista.

Deve conter ampla revisdo da literatura especifica®.

2.3 DISSERTACAO

Publicacdo que apresenta resultados de experiéncias ou estudo retrospectivo de tema
unico, bem delimitado. Deve apresentar conhecimento da literatura existente e capacidade de
sintese do candidato, sob a supervisdo de um orientador (doutor) e visa & obtengéo do titulo de

mestre®.

I NBR 14724/2011 — Informacdo e documentagio — Trabalhos Académicos — Apresentacao.
2 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 3.
3 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 3.
4 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 2.



2.4 TESE

Publicacdo que apresenta resultados de experiéncias ou exposicdo de investigacao
cientifica original e Unica, sob a supervisdo de um orientador (doutor) e visa a obtencdo do

titulo de doutor®.

5 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 3.
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3 REGRAS DE APRESENTACAO DO TRABALHO ACADEMICO®

Todos os elementos pré-textuais (da Capa até o Sumario) devem ser impressos no
anverso’ da folha, com excec&o da “ficha catalografica”,que deve vir no verso da folha de rosto.
Recomenda-se que o0s elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no anverso e

no verso das folhas.

3.1 FORMATO
Os textos devem ser digitados em papel branco ou reciclado, no formato A4 (210 mm x
297 mm)/(21 cm x 29,7 cm).

3.2 FONTE
e Fonte (Arial ou Times New Roman) e tamanho 12 para todo trabalho.
e Fonte (Arial ou Times New Roman) e tamanho 10 para citagdes com mais de trés linhas,
notas de roda pé, paginacdo, legenda e fonte das ilustracdes e das tabelas;
e Fonte (Arial ou Times New Roman) tamanho 12 para (TITULO) em mailsculo e
negrito;

e Fonte (Arial ou Times New Roman) tamanho 12 para (subtitulo) em mindsculo.

3.3 MARGEM

As margens devem ser:

Quadro 1 — Tamanho das margens

ANVERSO Superior e esquerda =3 cm

Inferior e direita =2 cm

VERSO Superior e direita =3 cm

Inferior e esquerda =2 cm

SABNT NBR 14724/2011 — Informacéo e documentagdo — Trabalhos Académicos — Apresentacao.
" Anverso é a parte anterior ou principal de qualquer documentos que tenha dois lados opostos.
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3.4PARAGRAFOS

e Recuo de primeira linha de cada pardgrafo: 1,25 cm (1 Tab), a partir da margem

esquerda;
e Recuo de paragrafo para citacdo com mais de trés linhas: 4 cm da margem esquerda;

e Alinhamento do texto: utilizar a opgao “Justificar” (Ctrl + J) do programa Word;

e Alinhamento de titulo e se¢des: utilizar a opgdo “Alinhar a Esquerda” (Ctrl + Q) do
programa Word;

e Alinhamento de titulo sem indicacdo numérica (RESUMO, ABSTRACT, LISTAS,
SUMARIO e REFERENCIAS): utilizar a opgdo “Centralizar”(Ctrl + E) do programa
Word.

3.5ESPACAMENTO

Todo o texto devera ser digitado em espaco de 1,5 (um virgula cinco) entre linhas, com
letra no tamanho 12 (doze) e incluindo os titulos das se¢Ges. As citagdes com mais de trés linhas
(longas), notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustragdes, tabelas, quadros e figuras, ficha
catalogréafica, devem ser digitados em espaco simples com letras tamanho 10.

Entre os titulos das secdes e subsecdes, 0 texto deve possuir um espacamento de 1,5. Ja
entre o texto e o titulo seguinte, deve-se deixar também um espaco de 1,5.

Cada secdo primaria deve ser iniciada em uma nova pagina. As se¢des secundarias,
terciarias, quaternarias e quinarias devem ser digitadas na mesma pagina, seguindo a sequéncia
do texto.

Caso o titulo de uma subsecdo comece nas ultimas linhas da pagina, sem texto, deve-se
transporta-lo para a pagina seguinte.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espago simples

em branco.
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Figura 1 — Modelo de formatacéo de trabalhos académicos (ABNT NBR 14724/2011)

iScm

e Papel branco ou reciclado, formato A4 (21 x 29,7 cm)
e Fonte tamanho 12;
e Margens esquerda e superior de 3 cm;
e Margens direita e inferior de 2 cm;
e Espaco entrelinhas de 1,5 cm.

3cm 2cm

2cm

<>

Fonte: Autor, 2017.

3.6 NOTAS DE RODAPE

As notas devem ser breves, sucintas e claras, para ndo interromperem a sequéncia logica
da leitura. As mesmas devem ser colocadas na parte inferior da pagina, separadas do texto por
uma linha continua de 3 cm e digitadas em espaco simples, letras tamanho 10, paragrafo
justificado e a segunda linha abaixo da primeira letra da primeira linha. As notas na mesma

pagina ndo devem ter espaco entre elas.

Figura 2 —Modelo de nota de rodapé

1 As notas devem aparecer no pé da péagina, ou seja, na parte inferior, separadas do texto por uma linha de 3 cm.
O tamanho da letra é 10, espaco simples e a segunda linha deve vir alinhada a primeira.
2As notas devem ser claras e sucintas, ndo interrompendo a sequéncia légica do texto.

Fonte: Autor, 2017.

3.7 PAGINACAO
As folhas do trabalho devem ser apenascontadas, sequencialmente, a partir da folha de
rosto e numeradassomente a partir da Introducdo. Os nimeros devem ser escritos em

algarismos arabicos e alinhados a 2 cm da margem direita e da margem superior.
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3.8 NUMERAQAO PROGRESSIVA
A numeragdo progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizagédo do
conteddo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das secOes, utilizando-se os

recursos de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto

Figura 3 — Modelo de numeracgao progressiva

Secao Secdo Secao Secao Secao
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 1.111.2

1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3

2 2.1 211 2111 21111
2.2 2.1.2 2.1.1.2 2.1.1.1.2

2.3 2.1.3 2.1.1.3 2.1.1.1.3

Fonte: Autor, 2017.

3.9 CITACOES?

Considera-se como citacdo a mencao de uma informacao extraida de outra fonte. Pode
ser utilizada para esclarecer, sustentar ou exemplificar um determinado assunto, dando
credibilidade ao trabalho cientifico.

A transcricdo, literal ou ndo, seguida da referéncia adequada, torna-se uma citacdo como
classificada por normas. Entretanto, a mesma transcri¢cao ou copia, sem atender os ditames da
norma, torna-se um plagio. Todos os autores e obras, consultados e efetivamente citados,
deverdo constar na lista final de referéncias.

Nas citacdes, as chamadas sdo feitas pelo sobrenome do autor, instituicdo responsavel
ou titulo na sentenca, em letras maidsculas e minusculas, e quando estiverem entre parénteses,

em letras maiusculas.

3.9.1 Citacg0es Diretas de até 3 linhas
Transcricéo textual e literal de parte da obra do autor consultado. Especificar no texto,
a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secao(0es) da fonte consultada, apos a data, separados por

virgula.Devem estar contidas entre aspas duplas.

8 NBR 10520 - Informagcdo e documentacdo: Citagdes em documentos - Apresentacdo
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Exemplo: A vitaactiva consiste, para Hannah Arendt, em trés atividades fundamentais: o labor,
0 trabalho e a agdo. Ela observa que estas trés capacidades humanas “ndo podem ser
irremediavelmente perdidas enquanto ndo se mude a propria condi¢do humana” (ARENDT,
2005, p.14).

3.9.2 Citacao Direta com mais de 3 linhas
Devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, espacamento simples,
com letra menor que a do texto (recomenda-se tamanho de fonte 10) e sem as aspas.

Exemplo:

A pluralidade humana, condicao bésica da acéo e do discurso, tem o duplo aspecto de
igualdade e diferenca. Se ndo fossem iguais, 0os homens seriam incapazes de
compreender-se entre si e aos seus ancestrais, ou de fazer planos para o futuro e prever
as necessidades das geracfes vindouras. Se ndao fossem diferentes, se cada ser humano
ndo diferisse de todos 0s que existiram, existem ou virdo a existir, 0s homens ndo

precisariam do discurso e da acdo para se fazerem entender. (ARENDT, 2005,
p.188)

3.9.3 Citacao Indireta
Argumento baseado na obra do autor consultado, embora ndo apareca como trecho

extraido de forma literal. Nas citag@es indiretas, a indicagdo das paginas é opcional.

Exemplos:
Se a politica é compreendida como pluralidade humana, logo, torna-se necessario o exercicio
de convivéncia tolerante e respeitosa com as diferencas em nossa sociedade (ARENDT, 2005).
Ou, ainda:

Segundo Hannah Arendt (1999), a cidadania é o direito a se ter direitos.

3.9.4 Citacdo de Obra com mais de um Autor

- Citacéo de obra de dois autores

Exemplo: Conclui-se, portanto, que “a reinvengdo da democracia participativa nos
paises do Sul Global esta intimamente ligada aos processos de redemocratizagdo pelos quais
passaram essas nagdes” (AVRITZER; SANTOS, 2002, p.21).

- Citacéo de obra de trés autores

Exemplos:
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Segundo Amaral, Severino e Patrocinio (1995), uma cronica € um texto que retrata o cotidiano.
Ou, ainda:

De acordo com autores, o texto ilustra, assim, “um momento de transic¢ao, no qual novas forcas
comecam a se configurar, sem que necessariamente tenham sido superadas as marcas do
passado” (AMARAL; SEVERINO; PATROCINIO, 2013, p.11).

- Citacdo de obra com mais de trés autores
Pode-se indicar apenas o primeiro autor, acrescentando-se a expressao “et alii” (= e

outros) ou, de forma abreviada, “et al.”.

Exemplos:
Em suma, parece haver “dois Brasis” em confronto ao longo da Primeira Republica:
aquele agrario, tradicionalista e conservador, que detém o poder, e este que anuncia a
virada do século — um pais industrial, urbano, em busca da moderniza¢do.Em termos
culturais predomina, como veremos, a chamada “literatura sorriso da sociedade”
(AMARAL et al., 2013, p.12)

Ou, ainda:

Para Santos et al. (2001, p. 30), o conhecimento deriva da informacdo assim como esta,
dos dados. O conhecimento ndo é puro nem simples, mas € uma mistura de elementos; é fluido
e formalmente estruturado; é intuitivo, e portanto, dificil de ser colocado em palavras ou de ser

plenamente entendido em termos l6gicos.

3.9.5 Citacao de Entidade como autor

Quando o autor for uma entidade (instituicdo, empresa, entidade privada, associacéo
etc.), a entrada é feita pelo nome da mesma. Nesses casos, identifica-se a autoria pelo nome
completo do 6rgdo, empresa ou evento, ou, ainda, quando este for muito extenso, indica-se o

primeiro nome do 6rgéo seguido por trés pontos “...”.

Exemplo: As instituicOes participantes do projeto foram “universidades, instituicdes
isoladas de ensino superior, institutos de pesquisa cientifica, institutos tecnoldgicos,
laboratorios de pesquisa e desenvolvimento de empresas estatais e organizagdes nao-
governamentais atuando em pesquisa” (CONSELHO NACIONAL DE
DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO, 1998, p. 9).0u,
ainda:(CONSELHO...1998, p. 9).
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3.9.6 Citacdo de Orgdo da administracdo (federal, estadual ou municipal) como
autor.

A entrada da referéncia € feita pela propria denominacdo do 6rgdo, quando esta for
especifica; se a denominacdo for genérica, inicia-se a referéncia pelo nome do 6rgdo superior

ou pelo nome da jurisdicdo geogréfica a qual pertence a unidade.

Exemplo:O Jornal da Constituinte noticiou a promulgacéo da Carta Magna de 1988, em
editorial que destacou que “as festividades de promulgacédo da nova Constituicdo comecaram
pela manh&, com a concelebracdo de um culto ecuménico” (BRASIL, Jornal da Constituinte,
1988, p. 3).

3.9.7 Citacao de Evento como Autor
Para obras de responsabilidade de eventos, como: congressos, seminarios ou similares,
inicialmente indica-se a autoria pelo nome completo do evento, ou, ainda, quando este for muito

extenso, indica-se o primeiro nome do 6rgdo seguido por trés pontos “...”

Exemplo: O tema geral do 10° Encontro da Associacdo Brasileira de Ciéncia Politica,
“Ciéncia Politica e a Politica: Memoria e Futuro”, celebra os trinta anos de funda¢do da ABCP
e os vinte anos de sua efetiva organizacdo no ambito nacional (X ENCONTRO DA
ASSOCIACAO BRASILEIRA..., 2016).

3.9.8 Citagao de Documentos Eletronicos

Quando uma citacéo for retirada de uma fonte da Internet onde ndo consta autoria, deve-
se, ao final da transcricdo literal, indicar o nome da entidade ou o sitio de onde foram colhidos
os dados, seguidos do ano; ja nas referéncias, usar a forma de citacdo autor-entidade (ver se¢do
3.6.5) seguida da expressao “Disponivel em:”, o endereco eletronico completo, bem como a
data de acesso na forma padronizada: “Acesso em:”, finalizando pela data abreviada de acordo
com os padrdes vigentes na lingua portuguesa.

Exemplo:

No texto:

A UNESCO e a radio PRISA apresentaram, no dia 24/01/2017, a campanha “Sem
respeito ndo tem jogo” (Sinrespeto no hayjuego), uma iniciativa da
CadenaSociedadEspafiola de Radiodifusion, da qual a PRISA faz parte. A campanha
tem o propdsito de combater o racismo e a discriminagédo no futebol e tem por base as
conclus@es e recomendacdes do relatério de 2015 da UNESCO "Cor? Que cor?”. Ela


http://unesdoc.unesco.org/images/0023/002357/235721e.pdf
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foi lancada no ambito do acordo de cooperacdo entre o grupo espanhol de
comunicagdo PRISA e a UNESCO. (UNESCO BRASIL, 2017).

Na referéncia bibliografica:

UNESCO BRASIL. Disponivel em: <http://www.unesco.org/new/pt/brasilia/about-this-
office/single view/news/no_respect_no_game_unesco_and_prisa_radio_join_forces_t/> .ACeSS0 em:
09 fev. 2017.

3.9.9 Supressdes, interpolacdes, comentérios, énfase ou destaques
Caracterizam-se como interferéncias textuais em citagdes ou argumentos de outros autores.
Seguir modo abaixo:

e Supressoes: [...]
e Interpolacgdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

o Enfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

Exemplo:

O milagre que salva 0 mundo[...] de sua ruina normal e ‘natural’ ¢, em Gltima analise,
o fato do nascimento, no qual a faculdade de agir se radica ontologicamente. Em
outras palavras, é 0 nascimento de novos seres humanos e 0 novo comeco, a agao de
que sdo capazes em virtude de terem nascido. (ARENDT, 2005, p.259) [grifo nosso]

3.9.10 Sinais e Convencoes

a) aspas duplas (“...”): as aspas duplas sdao usadas na transcri¢ao de citagdes diretas,
literais ou textuais, isto é, transcri¢des extraidas do texto consultado, respeitando-se todas as
caracteristicas formais.

b) aspas simples (°..."): sdo usadas quando a citacdo ja contém expressdes ou palavras
entre aspas duplas, estas sdo substituidas por aspas simples nas citacdes diretas ou textuais.

C) o asterisco (“*”) indica a chamada para nota de rodapé em comunicagfes pessoais.

d) o italico deve ser utilizado ao se empregar palavras estrangeiras, exceto no caso de
substantivo préprio como o nome de empresas, de titulos ou de subtitulos de obras.

Exemplo: e-mail (correio eletronico); software (programa); kit (conjunto).

3.10 SIGLAS
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Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses, mas quando surgir novamente no texto, somente a sigla sera
apresentada, quando necessario.

Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

3.11 ILUSTRACOES

Indicar na parte superior da ilustracdo o termo designado (desenho, esquema, fotografia,
gréafico, mapa organograma, planta, quadro, retrato, figura e outros), seguida do seu nimero de
ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, travessdo e do titulo. Apds a ilustracéo,
na parte inferior, indicar a fonte consultada (obrigatorio, mesmo que seja do proprio autor).
Deve ser citada no texto e inserida o mais préximo do trecho a que refere.

Exemplo:

Imagem 1 — Faculdade Batista de Minas Gerais

Fonte: Rede Batista de Educagdo, 2017.

3.12 TABELAS
Uma tabela deve apresentar dados numéricos de modo resumido e é utilizada
principalmente para a apresentagdo de comparagdes. Uma tabela é constituida dos seguintes
elementos®:
a) titulo: é a indicacdo que precede a tabela e contém a identificagdo de trés fatores do estudo - a
época a qual se refere, o local onde 0 mesmo ocorreu e 0 estudo que € descrito;
b) cabecalho: é a parte superior da tabela, que especifica o contetdo das colunas;
C) corpo da tabela: é o espaco que contém as informagdes sobre o estudo propriamente dito;
d) fonte: ¢é a indicacdo da responsabilidade pelas informacdes sobre o estudo, contidas no corpo
da tabela.

Exemplo:

%“Normas para Apresentacdo Tabular” (IBGE, 1993)



Tabela 1 — Populac¢éo indigena por situacdo de domicilio no Brasil

Populacdo indigena por situacio

Localizagdo do domicilio do domicilio

Total Urbana Rural
Total 896 917 324 834 572083
Terras Indigenas 517 383 25963 491 420
Fora de Terras Indigenas 379 534 298 871 80 663

Fonte: IBGE, Censo Demogréfico 2010.
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4 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de tese, dissertacdo ou de um trabalho académico compreende: elementos

pré-textuais, elementos textuais eelementos pds-textuais™®.

Com a finalidade de orientar os usuarios, a disposicdo de elementos é dada no Quadro 2.

Quadro 2 — Estrutura de trabalhos académicos

ESTRUTURA ELEMENTO OPC}AO
PARTE PRE- Capa Obrigatorio
EXTERNA TEXTUAIS Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatorio
Errata Opcional
Folha de aprovacao Obrigatorio
2 Dedicatoria(s) Opcional
< . .
-) Agradecimentos Opcional
; Epigrafe Opcional
L|1_J Resumo na lingua vernécula Obrigatdrio
Wl Resumo em lingua estrangeira Obrigatorio
< g Lis_ta de ilustragoes Opc!onal
5 Lista de Tabelas Opcional
L Lista de Abreviaturas e siglas Opcional
E Lista de simbolos Opcional
N Sumaério Obrigatdrio
|_
2(: (é) Introducéo Obrigatorio
0- S5
; Desenvolvimento Obrigatdrio
L
|_
Conclusao Obrigatorio
(é) Referéncias Obrigatorio
n D Glossério Opcional
8 ; Apéndice(s) Opcional
! Anexo(s) Opcional
indice(s) Opcional

Fonte: autor, 2017

10 ABNT / NBR 14724: Informac3o e documentagdo: Trabalhos académicos - Apresentacdo
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4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

4.1.1 Capa (obrigatdrio)

Protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informag6es indispensaveis a sua
identificacéo.
Figura 4 — Modelo de Capa

FACULDADE BATISTA DE MINAS GERAIS - FBMG

Programa de Pds-Graduacdo em Gestéo de Pessoas

d01nv

Julia Pereira da Silva

TRANSFOMACOES DO MUNDO DO TRABALHO:
0 RH como agente transformador na organizagao

o1NdijL

Belo Horizonte
2016

Fonte: Autor, 2017.
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4.1.2 Folha de rosto (obrigatdrio/anverso)

Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho.

Figura 5 — Modelo de folha de rosto (ABNT NBR 147424/2011)

Julia Pereira da Silva

TRANSFOMACOES DO MUNDO DO TRABALHO:
0 RH como agente transformador na organizagao

Monografia apresentada ao Curso de Pos-
Graduacdo em Gestdo de Pessoas da Faculdade
Batista de Minas Gerais, como requisito parcial para
obtencdo de titulo de especialista em Gestdo de
Pessoas.

Orientadora: Profa. Dra. Nara Simone Roehe

Belo Horizonte
2016

Fonte: Autor, 2017.
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4.1.2.1 Notas de apresentacdo na folha de rosto (obrigatério)

Quadro 3 — Exemplos de notas de apresentacéo das folhas de rosto e aprovacao

TCC

Relatorio final apresentado a Faculdade de Direito de
Contagem, como parte das exigéncias para aprovagao na

disciplina Metodologia da Pesquisa Cientifica.

Monografia de graduagdo
(Bacharelado)

Monografia apresentada ao Curso de Biblioteconomia da
Universidade Federal de Minas Gerais, como requisito
parcial para obtencdo do titulo de Bacharel em

Biblioteconomia.

Monografia de graduacgado

(Licenciatura)

Monografia apresentada ao Curso de Letras da Universidade
Federal de Minas Gerais, como requisito parcial para

obtencéo do titulo de licenciatura em Lingua Espanhola.

Monografia
Curso de pés-graduacao

Latu sensu- Especializagdo

Monografia apresentada ao Curso de Pé6s-Graduacdo em
Gestdo de Pessoas da Faculdade de Direito de Contagem,
como requisito parcial para obtencdo do titulo de
Especialista em Gestdo de Pessoas.

Dissertacao
Programa de pés-graduacao
Stricto sensu — Mestrado

Dissertacdo apresentada ao Programa de Pds-Graduacdo em
Direito da Faculdade de Direito de Contagem, como
requisito parcial para obtencdo do titulo de Mestre em

Direito.

Tese
Programa de po6s-graduacao

Stricto sensu — Doutorado

Tese apresentada ao Programa de P6s-Graduacdo em Direito
da Faculdade de Direito de Contagem, como requisito parcial

para obtencdo do titulo de Doutor em Direito.
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4.1.3 Ficha Catalogréfica (opcional)

No verso da folha de rosto é colocada ficha catalografica!. A ficha devera ser elaborada
por um bibliotecério, utilizando o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR?2), tabela
de classificacdo, Tabela de Cutter e bases de dados autorizadas para padronizar os cabegalhos
de assunto.

Para confeccdo da ficha catalografica, o aluno devera estar com o trabalho finalizado e
normalizado seguindo as normas da ABNT apresentadas neste padréo e com revisdo baseada

na nova ordem ortogréfica.

Figura 6 — Modelo de ficha catalografica

Silva, Julia Pereira da

Transformagdes no mundo do trabalho: o rh como agente
S586  transformador na organizagéo. / laramar Sampaio.

Belo Horizonte, 2005.

25f. 11

Orientadora: Nara Simone Roehe
Monografia (p0s-graduacdo) — Faculdade Batista de Minas
Gerais, Nucleo de Pos-Graduagdo em Gestdo de Pessoas.

1. Recursos humanos. 2. Organizagéo. 3. Trabalho.

I. Pinto, Alessandra Aparecida de Paula. Il. Neves, Beatriz da Silva
Reis. I11. Vasconcelos, Christiana Gomes. 1V. Sampaio, laramar.
V. Faculdade de Direito de Contagem. V1. Titulo.

CDU 658.3

Bibliotecaria Responsavel:

Fonte: Autor, 2017.

IABNT NBR 14724/2011



4.1.4 Errata (opcional)
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Elemento opcional que deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido pela

referéncia do trabalho e pelo texto da errata e disposto da seguinte forma, exemplo.

Figura 7 — Modelo de errata

ERRATA

SILVA, Julia Pereira da. Transformag@es do mundo do trabalho: o RH como agente

transformador na organizagdo. 2016. 25 f. Monografia (especializa¢@o). Faculdade

Batista de Minas Gerais, 2016.

Folha

Linha

Onde se Ié

Leia-se

18

04

transformado

transformador

Fonte: Autor, 2017.

4.1.5 Folha de aprovacao (obrigatdrio)

A norma aconselha as informacgdes que devem ser colocadas na folha de aprovacéo.

Porém ndo indica a disposicdo dos membros da banca examinadora, podendo ser colocados

lado a lado ou um abaixo do outro.



Figura 8 — Modelo de folha de aprovagéo*?
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3cm

O e

NOME DO ALUNO
TITULO:

SUBTITULO (SE HOUVER)

Nota de apresentacdo da folha de aprovagao.

Aprovado em (dia) (més) (ano)

BANCA EXAMINADORA

Componente da Banca Examinadora — Institui¢do a que pertence

Componente da Banca Examinadora — Institui¢do a que pertence

Componente da Banca Examinadora — Institui¢do a que pertence

1F e

2cm

Fonte: Autor, 2017.

1ZABNT NBR 14724/2011



4.1.6 Dedicatoria(opcional)
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Pagina em que o autor presta homenagem a uma ou mais pessoas.

O layout desta pagina fica a critério, mas o tipo e tamanho de letras sdo definidos pela ABNT.

Figura 9 — Modelo de dedicatéria'®

meusamigos...

A Deus, meus familiares e aos

companheiros de todas as horas...

13ABNT NBR 14724/2011
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4.1.7 Agradecimentos (opcional)
Agradecimentos a pessoas que contribuiram de alguma maneira para o desenvolvimento
do trabalho.O titulo “AGRADECIMENTOS” devera ser centralizado no alto da pagina, com

letra em caixa alta e, em negrito.

Figura 10 — Modelo de agradecimentos!*

AGRADECIMENTOS

A todos que contribuiram para a realizacdo deste trabalho, fica expressa aqui a minha
gratiddo, especialmente:

A Professora , pela orientacéo, pelo aprendizado e apoio em todos 0s

momentos necessarios.
Aos meus colegas de classe, pela rica troca de experiéncias.
Aos bibliotecarios, pela ajuda incondicional.
A todos que, de alguma forma, contribuiram para o desenvolvimento para esta

construcao.

14ABNT NBR 14724/2011
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4.1.8 Epigrafe (opcional)

ContribuicGes retiradas de livro, musica, poema, normalmente relacionados ao tema do
trabalho.A epigrafe pode vir na folha apdés os “AGRADECIMENTOS”, ou também, nas
folhas ou paginas de abertura das se¢des primarias.

Ao final do trabalho deve-se fazer a referéncia bibliografica completa da publicacdo de

onde a epigrafe foi retirada.

Figura 11 — Modelo de epigrafe!®

“Independentemente do modelo ou da filosofia
de mudanca adotado, sentimentos e emogoes
estardo permeando as relagdes de trabalho.
Viver com qualidade requer parceria,
cooperacao, polidez e respeito virtudes

derivadas do amor”.

(Edina de Paula Bom Sucesso)

4.1.9 Resumo na lingua vernacula “portugués” (obrigatorio)

O resumo é uma apresentacdo concisa dos pontos relevantes do trabalho. Deve-se
ressaltar o objetivo, 0 metodo, resultados e concluses. Recomenda-se 0 uso de um unico
paragrafo, usando o verbo na voz ativa ou na 32 pessoa do singular.

O resumo ndo deve conter citages ou indicagdes bibliograficas. Sua extensao deve ser

em torno de 150 (cento e cinquenta) 500 (quinhentas) palavras.

1SABNT NBR 10520/2002 — Apresentacdo de citacdes em documentos.
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Ao final do resumo devem-se elaborar PALAVRAS-CHAVE representativas do
contetdo do trabalho, separadas entre si por um ponto.

Figura 12 — Modelo de resumo?®

RESUMO

O contexto organizacional contemporaneo € marcado por um mercado
competitivo e globalizado, que requer recursos tecnologicos, inovagdo constante e
material humano especializado. Diante dessas transformagdes, fazem-se necessarias
novas medidas para a adaptacdo do homem neste processo. A organiza¢do busca a
parceria de gestores e recursos humanos, na construcdo de politicas que garantem o
engajamento de seus colaboradores; a atuacdo da area de RH devera ser estratégica,
objetivando o desenvolvimento de projetos e parcerias voltados para a retencdo de
pessoas para a organizacao.

Palavras-chave: Recursos humanos. Organizacdo. Trabalho. Satisfacdo.

Comprometimento.

4.1.10 Resumo em lingua estrangeira (obrigatdrio)

Versdo do resumo em idioma de divulgacdo internacional. Deve ser a traducdo literal
do Resumo e apresentar Palavras-chave no mesmo idioma. Salienta-se que o “Abstract” deve

ser idéntico ao “Resumo” em portugués.

ABNT NBR 6028/2003
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Figura 13 — Modelo de Abstract'’

ABSTRACT

The contemporary organizational context is marked by a competitive and globalized market,
which requires technology, constant innovation and specialized manpower. Given these
changes, are necessary new measures for adapting the man in the process. The organization
seeks partnership managers and human resources in the construction of policies that guarantee
the commitment of its employees; the performance of the HR area should be strategic,
focusing the development of projects and partnerships focused on retaining people to the

organization.

Key-words: Human resources. Organization. Job. Satisfaction. Commitment.

4.1.11 Lista de ilustragdes (opcional)

Relacdo de ilustracdes (desenhos, gravuras, imagens, esquemas, fluxogramas,
fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas, etc.) que aparecem no texto, e sua respectiva
localizacéo no trabalho (pagina).

Quando necessario recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo de
ilustracao.

O titulo “LISTA DE ILUSTRACOES” devera ser centralizado no alto da pagina, com
letra em caixa alta e em negrito.As ilustracfes que fazem parte de anexos e apéndices ndo sdo

descritas nas listas.

ABNT NBR 6028/2003



Figura 14 — Modelo de lista de quadros®®
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LISTA DE QUADROS
QUADRO 1 —Tamanho das MargeNS.........c.ecueruerueerieriesieesiesseesieesiessessseessesseesseessessesssesssesses 10
QUADRO 2 — Estrutura de Trabalhos ACA0EMICOS........cc.ccvveeiiiiieeiie et 20
QUADRO 3- Exemplos de Notas de Aprovacdo das Folhas de ROStO...........c..cccceveveinennnne 23
QUADRO 4 — Modelo de NUMEragao ProgreSSIVa.........ccoveveruererieriesesieeesiesiesesiesseeeeneens 33

Figura 15 — Modelo de lista de figuras!®

LISTA DE FIGURAS
FIGURA 1 — Modelo de Formatacdo de Trabalhos ACadémiCos...........cccervevverieniieieennneeee 5
FIGURA 2 —Modelo de Nota de ROAPE...........c.coveiiiiiie e 12
FIGURA 3 — Modelo de NUMEragao ProgreSSiVa.........cccveiveueiieiieerieiiesieesieseesre e snesvaenens 13
FIGURA 4 — MOGEI0 08 CAPA.......eviveitiiiieiieiieie ettt 21
FIGURA 5 — Modelo de folha de rOSt0..........coeiieiieiiee e 22
FIGURA 6 — Modelo de Ficha Catalografica.............cccoveeiiiiiiiciccicce e 24
FIGURA 7 — MOEl0 08 EFTala........cceeiiiieiiieieeie e 25
FIGURA 8 — Modelo de Folha de AProVAGAD. ............ceiieieierieiie et 26
FIGURA 9 — M0delo de DedICAtONIA. ........cccueireieiiieeieseese e see e eie e sie e e e snaesnaenee s 27
FIGURA 10 — Modelo de AgradeCimentos..........c.coiveiiieiieiiiee et sie e sne e 28
FIGURA 11 — Modelo de EPIgrafe........c.coiiieiiiie ettt 29

8ABNT NBR 14724/2011
ABNT NBR 14724/2011
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4.1.12 Sumario (obrigatorio)

Elemento obrigatorio que precede a parte textual. E a enumeragio das divisdes, secoes
e/ou outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede,
localizando as partes do trabalho, acompanhadas do(s) respectivo(s) nimero(s) da(s) pagina(s).
O sumario deve ser colocado como Gltimo elemento pré- textual.2°

(REGRA GERAL: EM HIPOTESE ALGUMA A INTRODUCAO E A CONCLUSAO
DOS TRABALHOS DEVEM SER CONSIDERADAS COMO UM CAPITULO.)

Para as secOes textuais, aconselha-se a utilizacdo e numeracdo progressiva em
algarismos arabicos, limitada até a se¢do quinaria(ABNT NBR 6024/2012). As se¢des devem
ser diferenciadas com a utilizacdo de recursos graficos abaixo. Estes recursos devem ser

utilizados da mesma forma no sumario e no texto.

Quadro 4 — Modelo de numeragéo progressiva?

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)

1.1 SECAO SECUNDARIA (CAIXA ALTA, SEM NEGRITO, TAMANHO 12)
1.1.1 Secdo terciaria (caixa baixa, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1 Secdo quaternaria (caixa baixa, italico, tamanho 12)

1.1.1.1.1 Secdo quinaria (caixa baixa, sublinhado, tamanho 12)

O titulo “SUMARIO” devera ser centralizado no alto da pagina, com letra em caixa alta e em
negrito.

Observacéo:ndo se deve confundir sumario com indice:

a) Sumario — é um elemento pre-textual (obrigatorio), enumera as principais decisdes, secdes
e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede cujas

partes sdo acompanhadas dos respectivos nimeros de paginas.

20 ABNT NBR 6027/2003
2IABNT NBR 6024/2012
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b) Indice — é um elemento pos-textual (opcional), lista as palavras ou frases, ordenado segundo

determinado critério, que localiza e remete para as informacGes contidas no texto, elaborado

conforme a ABNT NBR 6034/2004.

Figura 16 — Modelo de sumario??

SUMARIO
L INTRODUGAO. ..ottt ettt en ettt 14
20 PROCESSO DE ESTRATEGIA . ....coo oo e ee oo er e esaees e, 20
3 MUDANQAESTRATEGICA ..................................... s 32
3.1 APESQUISA SOBRE MUDANGCA DE ESTTRATEGIA.......cccov i 37
4 MODELOS DE IMPLEMENTAC}AO ....................................................................... 59
A EST RATEGI A . .ottt e e 67
4.1.1 ANALISE AMBIENTAL ..ottt et e e ettt e e e e e e e ee e eeaeeeeans 72
4.1.2 TIPOS A€ ESTFAtEUIA. .. ccueeivieieiiiecie et re e 84
5 APRESENT~A(;AO DO CASQ DO SETOR TEXTIL .ocviveoeeeeeeeeeeeeeeereeer e, 93
5.1 DESCRICAO DO SETOR TEXTIL c.vciiiiiieieiece e 95
5.2 APRESENTA(;AO DA EMPRESA......cooooeeeeeeeeeeee e, 97
5.2.1 Contexto INTEIN0O € EXTEINO. .. .cceeee e ee e 99
LT o o 1ot 1oY Yo TR 110
5.2.1.1 Planejamento €Strat@giCO.........cerurirreruerieerieriesieesie et 117
5.2.1.2 MoNitoramento € CONLIOIE. .. ...ue e 121
D22, 3 PSSOBS. ..o e ettt et eeeeeeee e aeeeeetee——————aeeeerrr—————— 124
5.2.2.3.1 RePreSeNtantes COMEBICIAIS. ... ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e ettt e e e e e e e e eeeeeeeeaeeeaaaas 127
5.2.2.3. 2 EUIDE I I e+ttt eenennnnn 129
B CONCLUSAO. ... e e ses e eee et eeeeseeeeeeeseseseseseseneeeneeens 130
= = = N0 N T 136
APENDICE. ... ee oot et eeee et ee et e e e et e et et e e et ete e eeeeseseee et eeesseeeeesesesseseesseeeeseressareneeeanes 140
AN X O S oot et e e e ettt e e e e e e e —eteeeeeeeaar e ——eteeaeeraaa——————aaaaaaeaan———— 148
GLOSSARIO . ..ottt et et ettt et et e et et et et et et e e et et et et eeeee et eeeaeeeees 151

22ZABNT NBR 6027/2003
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4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Elementos que compdem o corpo do trabalho académico.

4.2.1 Introducéo

Parte inicial do texto, na qual devem constar o tema e a delimitacdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho, tais como:
justificativa, procedimentos metodoldgicos (classificacdo inicial), embasamento tedrico
(principais bases sintetizadas) e estrutura do trabalho, tratados de forma sucinta. Recursos

utilizados e cronograma séo incluidos quando necessario.

4.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢do ordenada e detalhada do assunto.
Divide-se em se¢des e subsec¢des, que variam em fungdo da abordagem do tema e do método
utilizado. O desenvolvimento compreende a revisdo da literatura, a metodologia e exposicdo da
pesquisa.
4.2.3 Conclusao

Parte final do texto, na qual se apresentam resultados obtidos na pesquisa, em que se
verificam as observacdes pessoais do autor. Esta deve estar de acordo com os objetivos do
trabalho.

A concluséo ndo deve apresentar citacGes ou interpretaces de outros autores, além de

enfatizar a contribuicdo do trabalho para a area de pesquisa em que esta inserido.

4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Estes elementos finalizam o trabalho académico e ndo recebem numeragdo apesar de
possuirem a seguinte ordem no documento.

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (se houver)
Apéndice (se houver)
Anexos (se houver)
indices (se houver)
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4.3.1 Referéncias (obrigatorio)

Referéncias é o conjunto de elementos que identificam as obras utilizadas na elaboracéo
do trabalho. Todas as obras citadas no trabalho devem aparecer referenciadas nesta secao.
O titulo “REFERENCIAS” devera vir centralizado no alto da pagina, com letra em caixa alta
e, em negrito.

Cabe aqui ressaltar a diferenciagéo entre:

a) Referéncia: material que foi utilizado para a confeccdo do trabalho e deve ser
obrigatoriamente referenciado.
b) Bibliografia: material que ndo necessariamente foi utilizado no trabalho, podendo ser apenas

indicado para enriquecimento do leitor.

4.3.1.1 Regras de apresentacao

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser apresentados em
sequéncia padronizada. Elas devem ser apresentadas em uma Unica ordem alfabética,
independentemente do suporte fisico, alinhadas sempre a esquerda, em espaco simples, e
separadas uma das outras por um espaco simples.

Quando as referéncias aparecerem em notas de rodapé, deverdo ser alinhadas a partir da
segunda linha da mesma referéncia, logo abaixo da primeira letra da palavra, de forma a
destacar 0 expoente e sem espago entre elas.

O recurso tipogréafico (negrito, grifoou italico) quando utilizado para destacar o titulo
deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento.

As referéncias constantes em uma lista padronizada devem obedecer aos mesmos

principios. Estas devem vir em ordem alfabética pelo sobrenome do autor.

4.3.1.1.1Entrada
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Entrada é a expressdo ou palavra (nome do autor, titulo, etc) que encabe¢ca uma
referéncia.A autoria é o cabecalho principal da referéncia. Quando o nome do autor ou da
instituicdo responsavel ndo foi indicado, a entrada devera acontecer pelo titulo da obra.

a) Entrada por autores pessoais

Indica-se a entrada pelo Gltimo sobrenome do autor, em mailsculas (CAIXA ALTA),
seguido dos prenomes abreviados ou ndo, da mesma forma como constam no documento. O
ultimo sobrenome deve vir separado por virgula. Ap6s o prenome, pontua-se com ponto final.
Independentemente do tipo de material (livro, artigo, video, textos da internet, entre outros),
deve-se adotar a seguinte regra para a entrada principal da referéncia:

Autor Unico:
SOBRENOME, Nome.

VENOSA, Silvio de Salvo. Direito civil: parte geral. 8. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011. v.1. 340
p. (Colegdo Direito Civil).

Até trés autores:
Os autores devem ser grafados na ordem em que aparecem na publicacdo e devem ser separados

por ponto e virgula.

MARTINS, José Roberto; SOUZA, Adilson Carlos de; ALENCAR, Maria Beatriz. Tutela
coletiva. 5. ed. Rio de Janeiro: Lamen Juris, 2010. 189 p.

Mais de trés autores:

Entrada pelo primeiro autor, seguido da expressao latina “et al”. — sem italico.

SILVA, Marco Antdnio Chaves da et al. Direito previdenciario. Sdo Paulo: Revista dos
Tribunais, 527 p.

Entrada pelo responsavel intelectual (organizadores, editores, coordenadores, entre

outros):
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Tipo de publicacéo que possui varios autores e um deles é organizador, editor ou coordenador.
A entrada devera acontecer somente pelo nome do organizador, editor ou coordenador, seguido
de sua funcdo na obra abreviado e entre paréntesis.

Ex: (Org.); (Orgs.); (Ed.); (Coord.).

FARIA, Cristiano Chaves de; CAHALLI, Yussef Said (Orgs.). Direito de familia. S&o Paulo:
Saraiva, 2009. 346 p.

Outros dados de autoria (tradutor, ilustrador, etc.)
Alguns nomes devem seguir as regras estabelecidas pelo Cdédigo de Catalogacdo Anglo-
Americano (CCAA).

Figura 17 — Modelo de entrada de autor pessoal segundo o CCAA

AMATO, Diana Vicenzi (sobrenome simples)

ARISTOTELES (entrada pelo nome)

BENTO XVI, Papa (acréscimos a nomes)

CASTELO BRANCO, Humberto (sobrenome composto)

CASTRO FILHO, José Olympio (sobrenome brasileiro que indica parentesco)
ESPIRITO SANTO, Virgilio do (sobrenome composto formando uma expressao)
FONTE BOA, Marcelino (sobrenome composto formando uma expresséo)
GOETHE, Johann Wolfgang von (sobrenome com prefixo aleméao)
GONCALVES, Carlos Roberto (sobrenome simples)

JOAO PAULDO I, Papa (acréscimos a nomes)

LIM,YauwTjin (sobrenome paterno chinés)

MARCHESINI JUNIOR, Waterloo (sobrenome brasileiro que indica parentesco)
MYRA Y LOPEZ, Emilio (sobrenome paterno espanhol)

MIRANDA, Pontes de (autores que adotam apenas o sobrenome em suas edigdes)
PACIFICI-MAZZONI, Emidio (sobrenome composto por hifen)

PLATAO (entrada pelo nome)

PUIG PENA, Frederico (sobrenome paterno espanhol)

RICHTHOFEN, Gunther von (sobrenome com prefixo alemao)
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VAN WETTER, Peter (sobrenome com prefixoholandés)
VON BRAUN, Werner (sobrenome com prefixo alemao)
VENOSA, Silvio de Salvo (sobrenome simples)

VILLA-LOBOS, Heitor (sobrenome composto por hifen)

Autor institucional/ Entidade coletiva

Nas referéncias, as instituicdes devem entradas pelo seu proprio nome e por extenso.

FUNDACAO GETULIO VARGAS. Administracéo de autarquias publicas. Rio de Janeiro:
FGV, 2008.

INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS (MG). Brincando e aprendendo com a mata:
manual para excursdes guiadas. Belo Horizonte: Fundagédo Biodiversitas, 2002, 321 p.

Para Orgdos governamentais diretos, utilizar sempre a area geografica, seguida do nome da

instituicao.

MINAS GERAIS. Secretaria de Educacdo. A escola plural. Belo Horizonte: Imprensa
Oficial, 2000. 153 p.

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

Autoria desconhecida
Em caso de autoria desconhecida, a entrada é pelo titulo, sendo que a primeira palavra deve ser

grafada em letras mailsculas.

ALGUNS CONTOS das mil e uma noites. Sdo Paulo: Paulus, 2003.

DESEMPENHO de sistemas de distribui¢do de energia. Porto Alegre: Artmed, 1995. 171 p.
(Colecdo distribuicdo de energia elétrica; v.3).
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b) Entrada por titulo
Publica¢bes andnimas ou ndo assinadas tém entrada pelo titulo da publicacdo, sendo a primeira

palavra impressa em caixa alta.

PSICOLOGO brasileiro: praticas emergentes e desafios para a formagao.

MANUAL de orientacdo da camara especializada de agronomia. Curitiba: CREA, 2002, 94
p.

c) Congressos, conferéncias, simp6sios, seminarios e outros

A entrada acontece pelo nome do evento, com a indicacdo do respectivo nimero do evento em

algarismos arabicos, ano e local de realizagéo.

SIMPOSIO BRSILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES, 13, 1995. Belo Horizonte.
Anais... Belo Horizonte: UFMG, 1995. 655 p.

4.3.1.1.2 Edigéo

A edicdo de um livro devera ser indicada a partir de sua segunda publicacdo. Deve-se utilizar

as abreviaturas de nimeros ordinais e da palavra edicdo, no idioma da publicacéo.

3. ed. (edi¢do em portugués ou em espanhol)

2nd ed. (inglés)

4e ed. (francés)

2% ed. (italiano)

— Edig¢des revistas, ampliadas e aumentadas devem ser indicadas de forma abreviada
4. ed. rev.

5. ed. rev. e ampl.

9. ed. rev. e atual.

7. ed. rev. aum.
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4.3.1.1.3 Local

O local (cidade) de publicacdo dever ser indicado como estd na publicacdo. Quando houver

mais de um local, indica-se apenas 0 primeiro ou 0 que aparece em maior destaque.

BOFF, Leonardo. A 4guia e a galinha. 5. ed. rev. e ampl. S&o Paulo:
TZU, Sun. A arte da guerra. Rio de Janeiro:
SANDBURG, Carl. Abraham Lincoln: the prairie years. New York:

Quando ndo for possivel identificar o local, usa-se a expresséo [S.1.], que, no latim, significaSine

loco (sem local).

APRESENTANDO o Microsoft Windows 95: para o sistema operacional Microsoft Windows.
[S.L]:

No caso da existéncia de cidades homénimas, acrescenta-se a sigla do Estado.

Vicosa, MG:
Vicosa, AL:
Vicosa, RJ:

4.3.1.1.4 Editora

O nome da editora deve ser registrado como aparece no documento, abreviando-se 0s
prenomes e sem a indicacgdo da palavra comercial (Editora, Livraria, Ltda, S.A.), exceto quando
houver duas editoras idénticas, deve-se citar o seu respectivo local. Quando ndo for possivel
identificar a editora, utiliza-se [s.n.], que significa Sine nomine(sem nome), e quando houver

mais de uma editora, indica-se a primeira ou a que estiver em maior destaque.
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PASQUALLI, Orlando Silva. O gueto da comunicagéo. 2. ed. Porto Alegre: [s.n.],
CANTARELA, José Geraldo. A linguistica aplicada. Belo Horizonte: Ed. PUC Minas,
MURAD, Afonso. Maria tdo humana. 8. ed. Rio de Janeiro: Ed. da FGV,
CASASANTA, Lducia. A galinha pintadinha. Sdo Paulo: Editora do Brasil,

BEOZZO, José Oscar; LORSCHEIDER, Aloisio. 500 anos de evangelizacdo da América
Latina. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: VVozes,

4.3.1.1.5 Data

Sendo a data um elemento essencial, recomenda-se nao deixar nenhuma referéncia sem
data?. Caso ndo seja possivel indicar uma data, utilizar a data de impressdo, de copyright e de
distribuicdo. No entanto, se nenhuma desta estiver disponivel, registra-se uma data aproximada

entre colchetes:

[1971 ou 1972] um ano ou outro;
[19697]data provavel;

[197-] década certa;
[197-?]década provavel;

[18--] século certo;

[18--?]século provéavel.

Os meses devem ser grafados de forma abreviada, na lingua do texto:

PORTUGUES: jan,;fev,; mar.; abr.; maio; jun.; jul.; ago.; set.; out.; nov.; dez..
INGLES: Jan.; Feb.; Mar.; Apr.; May; June; July; Aug.; Sept.; Oct.; Nov.; Dec..

4.3.1.1.6 Paginacéo

Indica-se 0 numero total de paginas, seguido da abreviacéo p.

ZABNT NBR 6023
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PASQUALLI, Orlando Silva. O gueto da comunicacao. 2. ed. Porto Alegre: [s.n.], 2010. 450

p.

CANTARELA, José Geraldo. A linguistica aplicada. Belo Horizonte: Ed. PUC Minas, 2002.
233 p.
MURAD, Afonso. Maria tdo humana. 8. ed. Rio de Janeiro: Ed. da FGV, 2011. 120 p.

CASASANTA, Lducia. A galinha pintadinha. Sao Paulo: Editora do Brasil, 1999. 25 p.

Para indicacdo de partes de uma obra, indica-se a pagina inicial e a pagina final precedidas da

13 2

abreviagao “p.”.

DOWER, Nelson. Curso basico de direito processual civil. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1999.
p. 87-99

Quando a obra utilizada para realizac&o do trabalho for constituida de volumes, deve-se indicar

a quantidade de volumes, seguida da abreviagao “v.”.

LEAL, Rosemiro Pereira. Teoria geral do processo: primeiros estudos. 8. ed. Rio de Janeiro:
Forense, 2008. 3 v.

Caso tenha utilizado somente um volume da obra, indica-se a abreviagdo “v.”, seguida de seu

ndmero.

BRYNE, Paul. Dindmica da pesquisa social. 3. ed. Rio de Janeiro: Francisco Alves, 1991.
v.2.

4.3.1.1.7 Titulos de séries
Quando a obra possui uma série que melhor a identifique, deve ser grafada apés a

paginacao, entre paréntesis e descrita da forma como aparece na publicacéo.

CONCILIO VATICANO. A atividade missionaria da igreja. 2. ed. Petropolis: Vozes, 1961.
54 p. (Documentos pontificios; 256).
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SOUZA, Paulo Nathanael Pereira de. Desafios educacionais brasileiros. Sdo Paulo: Pioneira,
1979. 120 p. (Biblioteca Pioneira de ciéncias sociais. Educacéo).

RAYMUNDO, Paulo Roberto. O que é direito. Sdo Paulo: Brasiliense, 1992. 77 p. (Pimeiros
Passos; 260).

4.3.1.2 Regras de Apresentacao por tipo de trabalho

4.3.1.2.1 Monografia no todo

Consideram-se monografias: livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia,

dicionério, entre outros).

a) Elementos essenciais: Autor. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, data.

b) Elementos complementares: Tradutor, ilustrador, paginas, volume, série, etc.

LIVRO:

KOTLER, Philip; KELLER, Kevin L. Administracio de marketing. 14%Edigdo. S&o Paulo:
Pearson Educativa, 2012.

FOLHETO:

FOLHETO BRASIL. A educacéo que produz saude. Brasilia, DF: Ministério da Satde, 2005.
16 p.

DICIONARIO

DICIONARIO HOUAISS, Anténio. (Ed.) Novo dicionario Folha Webster’s:
inglés/portugués, portugués/inglés. Co-editor Ismael Cardim. Sdo Paulo: Folha da Manha,

1996. Edigdo exclusiva para o assinante da Folha de Séo Paulo.

GUIA

GUIA Brasil: roteiros turisticos. Sdo Paulo: Folha da Manha, 1995. 319 p. ilust. (Roteiros

turisticos Fiat). Inclui Mapa rodoviério.

4.3.1.2.2 Parte de monografia
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Inclui capitulos, volumes ou partes, trabalhos ou eventos, entre outros
a) Capitulo e partes de livros
Elementos essenciais: Autor. Titulo: subtitulo da parte. A expressao In: seguida da referéncia

completa da obra. No final devem-se informar as péginas da parte utilizada.

AUTOR DO CAPITULO E IGUAL AO AUTOR DO LIVRO:

SALOMAO, José Augusto. O fator previdenciario. In: SALOMAO, José Augusto. DIREITO
PREVIDENCIARIO. 6. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2010. cap.3, p.51-79.

CAPITULO COM AUTORIA INDIVIDUAL:

VARGAS, Gabriel. Os alimentos no direito de familia. In: FARIAS, Cristiano Chaves de.
Direito das obrigac6es. 3. ed. Rio de Janeiro: Lumen Jaris, 2009. Cap. 4, p.56-87.

CONTO:

CORALINA, Cora. Desperdicio. In: CORALINA, Cora. Contos escolhidos. 2. ed. Rio de
Janeiro: Record, 1999. p. 55-58

VERBETE:

ANASTACIO, Rachel Bruno. Mandado de injuncdo. In: ACQUAVIVA, Marcus Claudio.
Dicionério juridico Acquaviva. 5. ed. atual. eampl. S&o Paulo: Rideel, 2011. p. 554.

PARTE DA BIBLIA:

LUCAS. In: BIBLIA de Jerusalém. Traducio de Padre Roberto Oliveira Maciel. S&o Paulo:
Paulinas, 1985. p. 421-443.

4.3.1.2.3 Teses, dissertacOes, trabalhos de concluséo de curso e projetos de pesquisa

Elementos essenciais: Autor. Titulo: subtitulo. Data. Numero de folhas. Tipo de documento

(dissertacéo ou tese), o grau (mestrado, doutorado, etc.) — Instituicao, local.

TESE DE DOUTORADO:



46

ROHDEN, Cleide Cristina. A reflexdo teoldgica como obra do amor. 2001. 232 f. Tese
(Doutorado em Teologia) - Escola Superior de Teologia, Sdo Leopoldo.

DISSERTACAO DE MESTRADO:

MARTINS, Helena Contaldo Ferreira. A referenciacdo de instédncias enunciativas e a
construcéo da coeréncia textual em narrativas escolares. 2003. 68 f. Dissertacdo (Mestrado
em Lingua Portuguesa) — Pontificia Universidade Catolica de Minas Gerais, Programa de Pds-
Graduacao em Letras, Belo Horizonte.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO:

NOGUEIRA, Francina Maria. A evangelizacdo no Brasil atual. 2010. 45 f. Monografia
(Concluséo de Curso) — Instituto Santo Tomas de Aquino, Belo Horizonte.

PROJETO DE PESQUISA:

DALBERIO, José Venceslau. O método na pesquisa cientifica. 2007. 31 f. Projeto de Pesquisa
— Universidade Presidente Antdnio Carlos, Conselheiro Lafaiete.

4.3.1.2.4 Trabalhos apresentados em eventos (congressos, seminarios, encontros, e outros)
Elementos essenciais: Autor. Titulo: subtitulo do trabalho apresentado. A expressdo In:nome
do evento, numero do evento, ano, local de realizacdo do evento. Titulo da publicacdo. Local:

Editora, data de publicagdo. No final devem-se informar as paginas do trabalho.

SIMPOSIO:

BRAYNER, A.R.A.; MEDEIROS, C.B. Banco de dados orientado a java. In: SIMPOSIO
BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 24,2009, Sao Paulo. Anais ... Sdo Paulo: USP,
2009. p.101-137.

CONGRESSO / PUBLICACAO COM TITULO

SAVIANI, Demerval. Politica e educacdo no Brasil: o papel do Congresso Nacional na
legislacdo de ensino. In. CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAO, 6, 2003, Porto
Alegre. O ensino plural nos dias de hoje. Porto Alegre: Faculdade de Educacgédo da PUCRS,
2003. p. 329-378.
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CONGRESSO:

BOCCA, Francisco Verardi (Org.). Natureza e liberdade. In: CONGRESSO BRASILEIRO
DE FILOSOFIA, 2011, Sao Paulo.Anais... Sdo Paulo: Clube do Filésofo, 2011. v.1. p.24-57.

EVENTO NAO PUBLICADO:

GUIMARAES, Maria Elvira. A verdade como palavra final. Trabalho apresentado no
Seminéario de Filosofia e Teologia, promovido pelo Instituto Santo Tomas de Aquino,
realizado em 17 de abril de 2010, em Belo Horizonte.

4.3.1.2.5 Parte de Publicacéo periddica

Inclui cole¢Bes no seu todo, fasciculo ou nimero de revista, jornal, caderno entre outros,

bem como, artigos cientificos de revistas, editoriais, reportagens e similares.

a) Artigos de revista

Elementos essenciais: Autor. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo da revista, local de publicacéo,

volume, nimero, paginas do artigo, més e data de publicacao.

Os titulos de periodicos s6 devem ser abreviados, conforme norma NBR 6032/1989.

A nossa opcao é a grafia do titulo por extenso.

NICOLAU, Rodrigo Borges. Assédio moral e a reforma da legislagdo trabalhista. Sintese
Trabalhista, Porto Alegre, v.15, n. 179, p. 49-52, maio 2004.

FARIAS, Cristiano Chaves de. Um alento ao futuro: novo tratamento da coisa julgada nas

acOes relativas a filiagdo. Revista dos Tribunais, S&do Paulo, Ano 93, n.828, p. 104-118, out.
2004.

b) Artigo de jornal
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Elementos essenciais: Autor. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo do jornal, local de publicacéo,

data de publicacdo. Caderno, paginas.

BRAGA, Rogério. O humano magistrado. Estado de Minas, Belo Horizonte, 27 fev. 2012.
Caderno Direito & Justica, p.1.

NASCIMENTO, Sbnia Mascaro. Panorama e perspectivas do assédio no ambiente de
trabalho. Jornal Direitos, Bahia, maio 2012.Disponivel em:
<http://www.jornaldireitos.com/ver_artigos.php?artigo=885>. Acesso em: 01 jun. 2012.

LAURIA, Thiago. Violagao de direitos autorais. Jornal do Direito, Belo Horizonte, fev./mar.
2006. Disponivel em: <http://www.jornaldodireito.com.br/jd/jd_penal/01/violacao.shtm>.
Acesso em: 01 jun. 2012.

4.3.1.2.6 Documentos juridicos

Inclui Constituicdes, leis, decretos, cddigos, entre outros

a) Constituicdes e emendas constitucionais

Elementos essenciais: Jurisdicdo. Titulo uniforme (ano). Titulo. Edi¢do. Local: Editora, data.

NUmero de paginas.

CONSTITUICAO FEDERAL:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia:
Senado, 1988. 168 p.

CONSTITUICAO ESTADUAL:

MINAS GERAIS. Constituicdo (1989). Constituicdo do Estado de Minas Gerais. Belo
Horizonte: Inédita, 1989. 258 p.

EMENDA CONSTITUCIONAL:


http://www.jornaldireitos.com/ver_artigos.php?artigo=885
http://www.jornaldodireito.com.br/jd/jd_penal/01/violacao.shtm
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BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n.41, de 19 de dezembro de 2003.
Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da Constituigdo Federal, revoga o inciso 1X
do § 3 do art. 142 da Constituicdo Federal e dispositivos da Emenda Constitucional n° 20, de
15 de dezembro de 1998, e da outras providéncias. Didrio Oficial da Uni&o, Brasilia, 31 dez.
2003.

b) Cddigos

CODIGO MUNICIPAL:

VARGINHA (MG). Cdédigo de postura do municipio de Varginha. Varginha, MG:
Prefeitura Municipal, 2008. 145 p.

CODIGO ESTADUAL:

BELO HORIZONTE (MG). Cbédigo ambiental (2010). Cédigo ambiental. Belo Horizonte:
Atlas, 2010. 341 p.

CODIGO FEDERAL:

BRASIL. Codigo penal. Organizacdo dos textos, notas remissivas e indices por José Maria
Mayrink. 23. ed. Belo Horizonte: Del Rey, 2003. 670 p.

CODIGO PROFISSIONAL:

CONSELHO REGIONAL DE BIBLIOTECONOMIA DO ESTADO DE MINAS
GERAIS.Cddigo de ética profissional do bibliotecario. 7. ed. Belo Horizonte: CRB, 20009.
30 p.

¢) Vademecum

OBRA COMPLETA:

ABREU FILHO, Nylson Paim de (Org.). Vademecum universitario. 15. ed. Porto Alegre:
Verbo Juridico, 2009.
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PARTE:

BRASIL. Cdédigo de processo civil (2008). Cédigo de processo civil. In: ALVES, Jones

Figueiredo. (Coord.). Vademecum académico. 3. ed. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2008.
P. 423-474.

d) Leis, decretos, portarias, entre outros

Elementos essenciais: Jurisdicdo ou oOrgdo legislador. Titulo. Ementa. Referéncia da

publicacdo onde a jurisprudéncia foi publicada.

DECRETO PUBLICADO EM JORNAL:

BRASIL. Decreto n® 56.725, de 16 ago. 1965. Regulamenta a Lei n® 4.084, de 30 de junho de
1962, que dispde sobre o exercicio da profissdo de Bibliotecario. Diario Oficial da Uniao,
Brasilia, 19 ago. 1965. p.7

LEI PUBLICADA EM REVISTA:

BRASIL. Lei n° 7.505, de 02 jul. 1986. Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia,
Legislacdo Federal e Marginalia, Sdo Paulo, v. 50, p. 658-662, jul.1986.

LEI PUBLICADA EM LIVRO:

BRASIL. Lei n? 9.958, de 12 de janeiro de 2000. In: ARRUDA, Hélio Mério de; DIONISIO,

Sonia das Dores. A conciliacdo extrajudicial prévia: analise interpretativa. Belo Horizonte:
Lider, 2002. P.69-72.

LEI PUBLICADA NA INTERNET:

BRASIL. Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991. Dispde sobre a organizac¢do da Seguridade
Social,institui Plano de Custeio, e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia,

25 jul. 1991. Disponivel em: http://www.planaldo.gov.br/ccivil_03/leis/18212cons.htm.
Acesso em: 28 ago. 2011.

PORTARIA:

BRASIL. Ministério do Trabalho e do Emprego. Portaria n°® 1.029, de 11 de agosto de
2003.Revista de Direito do Trabalho, Sdo Paulo, Ano 29, n.112, p. 299-304, out./dez. 2003.



http://www.planaldo.gov.br/ccivil_03/leis/18212cons.htm

51

MEDIDA PROVISORIA:

BRASIL. Medida provisorian® 2.226 de 04 de setembro de 2001. Acresce dispositivo a
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943, e a Lei n° 9.469, de 10 de julho de 1997. Justica do Trabalho: Doutrina,
Jurisprudéncia, Legislacdo, Sentencas e Tabelas, Porto Alegre, v.18, n.214, p. 7-10, out.
2001.

SUMULAS:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica, Simula n® 282. Cabe a citagdo por edital em acdo
moratoria. Diario de Justica da Unido, Brasilia, 13 maio 2004. Sec¢éo 1, p. 201.

RESOLUCOES:

BRASIL. Ministério da Previdéncia Social. Resolucdo 4, de 26 de junho de 2003. Dispde
sobre o impedimento no artigo 23 da Lei Complementar n® 108, de 29 de maio de 2001 e d&
outras providéncias. Revista de Direito do Trabalho, Sdo Paulo, Ano 29, n.112, p. 311-312,
out./dez. 2003.

HABEAS-CORPUS:

SAO PAULO. Tribunal de Justica. Habeas-corpus. Impetracdo suscitando nulidade do
processo perante o tribunal que ja apreciou a matéria em ambito de apelacdo. Revista dos
Tribunais, S&o Paulo, Ano 93, v.828, p. 669-672, out 2004.

APELACAO:

RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Justica. Apelacdo civil n°® 70006270508.
Responsabilidade civil, dano material e moral, uso de cigarros. Apelante: Adelar Grando.
Apelado: Cibrasa Industria e Comércio de Tabacos, Philip Morris do Brasil e Souza Cruz.
Relator: Des. Leo Lima, Porto Alegre, 18 set. 2003. Revista Trimestral de Direito Civil, Rio
de Janeiro, Ano 5, n. 18,

p. 137-149, abr./jun. 2004.
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PARECER:

HARADA, Kiyoshi. Loteamento em execucdo: critério para langamento do ITU. Revista do
Instituto dos Advogados de S&o Paulo, S&o Paulo, Ano 6, n.11, p. 305-318, jan./jun.2003.

SENTENCA:

SANTA CATARINA. Ministério Publico Estadual. Degradacdo ambiental. Relator Nicanor

Calirio da Silveira. Revista de Direito Ambiental, Sdo Paulo, Ano 9, n.33, p. 295-308,
jan./mar. 2004.

PROJETO DE LEI:

PAIM, Paulo. Projeto de Lei do Senado n° 158, de 2010. Altera a Lei n°® 7.713, de 22 de
dezembro de 1988, para isentar do imposto de renda, até o limite maximo dos beneficios pagos
no Regime Geral de Previdéncia Social, os valores recebidos mensalmente por contribuintes
com mais de sessenta e cinco anos. Disponivel em: <http:/legis.senado.gov.br/mate-
pdf/78362.pdf> . Acesso em: 05. jul. 2010.

4.3.1.2.7 Documentos eletrénicos

Elementos essenciais: Devem-se mencionar os dados das obras, sejam estas artigos de

periodicos, artigos de jornal, livros, documentos juridicos ou textos diversos, acrescidos das
informacdes relativas ao meio eletrénico.

Devem-se citar os dados que identifiquem o texto, informando o endereco completo para se
chegar ao referido texto.

LIVRO EM MEIO ELETRONICO:

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Sociedade da Informacéo no Brasil. Brasil:

MCT, 2000. Disponivel em: <http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.htm>. Acesso
em: 02 jan. 2005.

DISSERTACAO EM MEIO ELETRONICO:

REIS, Helcio Lafeta. O alcance da imunidade tributaria dos livros, jornais e periodicos:
o caso do livro digital. 2012. 319f. Dissertacdo (Mestrado) — Pontificia Universidade Catolica
de  Minas Gerais, Programa de Po0s-Graduacdo em Direito. Disponivel em:
<http://www.biblioteca.pucminas.br/teses/Direito_ReisHL 1.pdf>. Acesso em: 05 jun. 2012.



http://legis.senado.gov.br/mate-pdf/78362.pdf
http://legis.senado.gov.br/mate-pdf/78362.pdf
http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.htm
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ARTIGO DE REVISTA EM MEIO ELETRONICO:

MOREIRA, Fernanda Coelho dos Santos. A tutela metaindividual e a biopolitica: uma analise
na perspectiva de Michel Foucault. Revista da Faculdade Mineira de Direito, Minas Gerais,
v.14, n.28, p. 104-117. 2011. Disponivel em: < http://periodicos.pucminas.br/
index.php/Direito/

article/view/2564/pdf>. Acesso em: 05 jun. 2012.

TRABALHO DE EVENTO EM MEIO ELETRONICO:

FRANCATO, A. L., BARBOSA, P. S. F. Fatores determinantes das propriedades operativas
6timas de um sistema hidroelétrico. IN: SIMPOSIO BRASILEIRO DE RECURSOS
HIDRICOS, 12, 1997, Vitoria-ES. Anais ... Porto Alegre:Associacdo Brasileira de Recursos
Hidricos, 1997. Disponivel em:
http://www.fec.unicamp.br/~sishidro/producao/gestao/anais.html. Acesso em: 02 jan. 2005.

ARTIGO DE JORNAL EM MEIO ELETRONICO:

SILVA, I. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S&o Paulo, Sdo Paulo, 19 set. 1998.
Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 29
set. 1998.

DOCUMENTOS AVULSOS EM MEIO ELETRONICO:

TAMAYO, Eduardo. Trabalho infantil: as cifras da vergonha. Imediata, 2002. Disponivel
em: <http://imediata.com/lancededados/tamayo_trabinfantil.html>. Acesso em 22 jan. 2005.

ARTIGOS PUBLICADOS EM BLOG:

ROCHA, Danilo. Passaporte verde: dicas para uma viagem sustentavel. E esse tal meio
ambiente? 19 maio 2011. Disponivel em: <http://essetalmeioambiente.com/passaporte-verde-
dicas-para-uma-viagem-sustentavel/>. Acesso em: 01 ago. 2011.

VIDEO ON-LINE:

RIBEIRO, Daniel. Teste de preconceito. Youtube, 5 de abril de 2006. Disponivel em:
<http://br. youtube.com/watch?v+XFp_CIl1OhTo&feature= related>. Acesso em: 05 jun.
2008.



http://www.fec.unicamp.br/~sishidro/producao/gestao/anais.html
http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm
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IMAGEM DE SATELITE:

COMITE DAS BACIAS HIDROGRAFICAS. Imagens Rio Varra Barris. Disponivel em:
http://www.semarh.se.gov.br/comitesbacias/modules/tinyd)/index.php?id=33>. Acesso em:
01 ago. 2011.

MAPA ON-LINE:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA.Municipios brasileiros
gue indicam desmatamento e/ou queimadas. Rio de Janeiro: IBGE, 2002. Disponivel em:
<http://www.ibge.gov.br/home/presidencia/noticias/images/mapa2l.pdf>. Acesso em: 09
ago.2011.

ILUSTRACAO RETIRADA DE TEXTO ON-LINE:

O RISCO que o lixo no mar oferece aos animais. Essas & Outras, 11 jul. 2011. Disponivel
em: <http://www.essaseoutras.com.br/o-risco-que-o-lixo-no-mar-oferece-aos-animais-
poluicao-morte-fotos>. Acesso em: 01 ago. 2011.

E-MAIL:
Autor da mensagem. Titulo da mensagem. [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por: <seu

endereco> em data do recebimento da mensagem.

SHORT, Eliana. Atualizacdo das planilhas EBSCO 2011 e 2012. [mensagem pessoal].
Mensagem recebida por: <bib09lioteca@ista.edu.br> em 09 maio 2012.

4.3.1.2.8 Materiais especiais

Filme, videocassetes, DVD, fotografia, laminas, mapas, globos, discos, CD’s, disquetes, entre
outros.

a) Filmes, videocassetes, DVD

FITA DE VIDEO:

CENTRAL do Brasil. Diregdo Walter Salles Junior. Produgdo Martine de Clemont-Tonnerre
e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Péra; Vinicius de Oliveira e outros.



http://www.semarh.se.gov.br/comitesbacias/modules/tinyd)/index.php?id=33
mailto:bib09lioteca@ista.edu.br
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Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. Rio de Janeiro:
Riofile, 1998. 1 fita de video (106 min.), VHS, son., color.

RICCI, Maria Beatriz Rios. O trabalho do assistente social em instituicdo com familia de
portadores excepcionais. Belo Horizonte: Escola de Servi¢o Social da PUC-MG, 1991. 1
fita de video (60 min.), son., color.

DVD:

MARINS FILHO, Luiz Almeida. As 12 causas do fracasso na lideranca: os perigos da
arrogancia. S&o Paulo: COOMIT, 2004. 1 video-disco (41 min.): NTSC: son., color.

TRABALHO DE CONGRESSO EM CD-ROM:

NASCIMENTO, Fernanda Albernaz do. Musicoterapia e pensamento complexo. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE MUSICOTERAPIA, 12, 2007, Goiania. Anais ... Goiania:
UFG, 2007. CD-ROM.

b) Fotografias, gravuras, pinturas, folder, desenho e slides

FOTOGRAFIAS:

MARTINS, Juca. Em busca de ouro. Serra Pelada, 1980. 1 fot.

REIS, Nestor Goulart. Imagens de vilas e cidades do Brasil colonial. Sdo Paulo: Edusp,
2000. 35 fot., color.

LAMINA:

CASTRO, José Flavio Morais. Biblia em comunidade: mapas e temas biblicos. Sdo Paulo:
Paulinas, 2001. 42 laminas: color.

SLIDES:
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SAID, Rosa Valéria Azevedo; HANFF, Beatriz. Collere. AIDS-SIDA: manual para
profissionais de salde. Rio de Janeiro: ABEPF, 1988. 21 slides: color.

FOLDER:

BRASIL. Ministério da Saude. Vocé é o melhor vigilante de sua saude. Brasilia: MS, [19-
]. 1 folder.

c) Mapa, globo, Atlas

MAPAS:

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, turistico e regional.
Sé&o Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, cpolor, 79cm x 95 cm. Escala 1:600.000.

COOMISSAO GEOGRAPHICA E GEOLOGICA DE MINAS GERAIS. Itatna. Belo
Horizonte: imprensa Oficial, 1934. 1 mapa: color. Escala 1:100.000.

ATLAS:

ATLAS geografico escolar do Estado de Minas Gerais. Belo Horizonte: IGA, 1979. 73 p.

GLOBO:

GLOBO escolar Geomapas. Santo André: Geomapas, 1997. 1 globo.

d) Gravag0es sonoras

CD-ROM DE MUSICA:

NASCIMENTO, Milton. Milton. Garulhos: EMI, 1995. 1 CD.

MUSICA:
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COSTA, S.; SILVA, A. Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face a face. Rio de
Janeiro: Emo-Odeon, 1977. 1 CD (40 min.). Faixa 7.

DISCO DE VINIL:

SNOWDEN, Elmer et al. Berlin Festival: guitar workshop. Berlin: BASF, 1967. 1 disco de
vinil (37 min.).

FITA CASSETE:

SILVA, L. I. L. da. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991]. Entrevistadores: V.
Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: Senai, 1991. 2 fitas cassetes (120 min.) 3 % pps. Estéreo.

4.3.1.2.9 Outras fontes de informacéo

ATA DE REUNIAO:

ACADEMIA BRASILEIRA DE CIENCIAS. Ata da reunifo da Comissdo de Coordenacéo
do Conselho Nacional de Ciéncia e Tecnologia, realizada no dia 07 de outubro de 2004.
Disponivel em: <http://www.abc.org.br/arquivos/ata_cct.html>. Acesso em: 02 jan. 2005.

ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS. Ata da reunido realizada no dia 20 de abril de
1998. Livro 98, p.4.

BULA DE REMEDIO:

TOLREST: Sertralina cloridrato: comprimidos. Responsavel técnico Farm. Luiz A. M.
Mendes. Sdo Paulo: Biosintética, 2004. Bula de remédio.

NOVALGINA: dipirona sodica. Sdo Paulo: Hoechst, [1997]. Bula de remédio.

4.3.2 Glossario (opcional)
Relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no

texto, acompanhadas das respectivas defini¢cdes e elaborado em ordem alfabética.
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O titulo “GLOSSARIO” devera ser centralizado no alto da pagina, com letras em caixa alta e,

em negrito.

Figura 18 — Modelo de glossario®

GLOSSARIO

Abatimento — 0 mesmo que deducdo.

Administracdo direta — estrutura administrativa da Presidéncia e dos Ministérios.
Administracdo financeira — acdo de gerenciar as finangas publicas privadas.
Administracdo indireta — conjunto de entidades publicas dotadas de personalidade juridica
prépria, compreendendo: autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista,
fundacdes publicas.

Administrador publico — pessoa encarregada de gerir negdcios publicos.

Agente de custddia — Instituicdo financeira responsavel pelo cadastro e pela administracao
das contas de custddia dos investidores.

4.3.3 Apéndice (opcional)

Textos ou documentos elaborados pelo autor, que servem como comprovacao de sua
argumentacdo. Exemplo: questionario aplicado, roteiro de entrevista, etc.
O titulo devera ser precedido da palavra “APENDICE”, centralizado, com letra em caixa alta
e, em negrito. Utilizam-se letras maiusculas, na identificacdo dos apéndices em ordem

alfabética.

Exemplo:
APENDICE A — QUESTIONARIO APLICADOS AOS ALUNOS;
APENDICE B — QUESTIONARIO APLICADO AOS PROFESSORES.

A formatacdo do apéndice € livre.

Figura 17 — Modelo de apéndice ABNT NBR 14724/2011

2AABNT NBR 14724/2011
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APENDICE A — QUESTIONARIOS AOS PROFESSORES

1) Qual a sua formagao?

a) Ensino Médio

b) Superior

c) Especializacéo

d) Mestrado

e) Doutorado
2) Quais as disciplinas lecionadas?

a) Portugués

b) Matematica

c) Ciéncias

d) Geografia

e) Historia
3) Ha quanto tempo trabalha na instituicdo?

a) 0-2 anos

b) 2-5anos

c) 6-8anos

d) 8-10 anos

e) 10 anos

4.3.4 Anexo (opcional)
Textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que servem como comprovacao de
sua argumentacéo.

Exemplos: relatorios de circulacdo interna, folder institucional, entre outros.

Deve ser precedido da palavra “ANEXO”, identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessao e o respectivo titulo.
Exemplo: ANEXO A — Relatério Interno da Policia Militar; ANEXO B — Formuléario do IRRF.

A palavra “ANEXO” devera ser centralizada no alto da pagina, com letras em caixa alta

e, em negrito. A formatagédo dos anexos é livre.
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Figura 19 — Modelo de anexo

ANEXO A - RELATORIO INTERNO DA POLICIA MILITAR

POLICIA MILITAR
COMANDO DO POLICIAMENTO DO INTERIOR
RELATORIO INTERNO
Principais ocorréncias atendidas das 08h do dia 30 de abril as 08h do dia 01 de maio de 2012.

1.0CORRENCIA COM ENCAMINHAMENTO AO TERMO CIRCUNSTANCIADO.

4.3.5 Indice (opcional)
Lista de palavras ou frases ordenadas segundo determinado critério, que localiza e

remete para as informagdes contidas no texto.

Figura 19 — Modelo de indice?®

ZABNT NBR 6034/2004
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INDICE
Artrose 47, 95
Cardiopatia 56, 121
Diabetes
adquirida 21, 33
mellitus 45, 71, 154
Glicema 18, 40, 85
Idosa
acima de 90 anos 43, 114, 168
obesas 44, 113, 160

5 FORMATO DE APRESENTACAO DE ARTIGO DE PERIODICO - PARA TODOS
OS CURSOS

TITULO (centralizado)

Nome do aluno

@*
Nome do orientador

(a)**

Resumo: O resumo deve apresentar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusdes do
artigo. Deve ser composto por frases concisas e afirmativas. Recomenda-se 0 uso de paragrafo
unico. Deve-se usar 0 verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. As palavras-chave
devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expresséo: Palavras-chave; separadas
entre si porponto e finalizadas também por ponto. O resumo deve conter entre 100 e 250
palavras. A norma ndo especifica o espacamento entrelinhas; sugere-se o0 espagamento simples
entrelinhas.

Palavras-chave: Palavras que representam o conteudo do texto.
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A norma ndo especifica 0 nUmero de palavras; sugerem-se de 3 a 5 palavras, separadas entre
si por ponto final.

O texto ndo abre capitulos; suas secdes e subsecdes sdo sequenciais e interligadas.

5.1. INTRODUCAO

A introducdo € a parte inicial do artigo, onde se expfem a delimitagdo do assunto que sera
abordado, os objetivos da pesquisa e 0os demais fatores necessarios para situar o artigo.Utilizam-

se um espaco de 1,5 entrelinhas, antes e apds os titulos.

Atencao:
As notas devem ser somente explicativas e sdo inseridas antes das referéncias, de acordo com
norma 6022, ndo existe nota de rodapé de referéncia nos artigos.

5.2 REFERENCIAL TEORICO/DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento é a parte principal do artigo, em que sao reveladas, de forma organizada e
pormenorizada, as ideias apresentadas. Pode ser subdividido em capitulos e subcapitulos,
dependendo da forma de abordagem do tema e seguir a NBR 6024:2012.

Atencdo: Nota(s) explicativa(s) A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos
arabicos, devendo ser Unica e consecutiva para cada artigo. N&o se inicia a numeracao a cada
pagina.

5.3 DIVISAO DO CAPITULO

Varia, em funcdo da abordagem do tema.

5.3.1 Divisdo do Subcapitulo

Varia, em fungéo da abordagem do tema.
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Atencao:
Alguns cursos utilizam como estrutura basica para artigo os seguintes elementos:

1. INTRODUCAO
2. REFERENCIAL TEORICO/DESENVOLVIMENTO
3. CONCLUSOES

REFERENCIAS

Verifique com o seu orientador.

5.4 METODOLOGIA

Apresentam e descrevem os métodos, as técnicas e 0s instrumentos de coleta de dados. Com a
Resolucdo 196/96 do Ministério da Satde, foram criados os Comités de Etica e Pesquisa (CEPS)
para analisar e autorizar os projetos de pesquisa que envolva seres humanos. Deve-se apresentar
atermo de consentimento livre e esclarecido dos sujeitos, individuos ou grupos que participaram
da pesquisa.

5.5 RESULTADOS

Apresentam os dados encontrados na parte experimental.

5.6 DISCUSSAO

Comenta o que foi quantificado confrontando com os dados encontrados na literatura.

5.7 CONCLUSAO

Parte final do trabalho, na qual se apresentam as conclusdes correspondentes aos objetivos e as

hipdteses. Pode apresentar sugestdes e recomendacfes para trabalhos futuros.

5.8 REFERENCIAS (ELEMENTO OBRIGATORIO)

Este titulo deve ser centralizado, porque ndo possui indicativo numérico. E elemento
obrigatorio, elaborado de acordo com a NBR 6023:2003.
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5.9 GLOSSARIO (ELEMENTO OPCIONAL)

O glossario é um item opcional, formado por uma lista de palavras, em ordem alfabética, de
uso restrito, desconhecidas, de sentido obscuro, com termos ou expressdes técnicas que foram

utilizadas no texto. Devem ser acompanhadas das respectivas defini¢des.

5.10 APENDICE(S) (ELEMENTO OPCIONAL)

Item elaborado pelo préprio autor do artigo e que serve para complementar a sua argumentacao.
E um elemento opcional, e deve ser identificado por: Palavra designativa (APENDICE): Letra

mailscula consecutiva, seguida de travessao e pelos respectivos titulos.

5.11 ANEXO(S) (ELEMENTO OPCIONAL)

Item constituido por documentos complementares ao texto do artigo e que ndo séo elaborados
pelo autor do mesmo, servindo para fundamentacdo, de comprovacéo e de ilustracédo ao estudo.
E um elemento opcional e deve identificado por: Palavra designativa (ANEXO) Letra

maiulscula consecutiva, seguida de travessao e pelos respectivos titulos.

REFERENCIAS
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6022: informag&o
edocumentacdo: artigo em publicacao periddica cientifica impressa: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2003.

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6023: informagéo e
documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6024: numeragao
progressiva das se¢des de um documento escrito: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2012.

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6027: informag&o e
documentacao: sumario: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6028: informag&o e
documentacdo: resumo: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.Rio de Janeiro: ABNT,
2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6029: informag&o e
documentacao: livros e folhetos: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2003.Rio de Janeiro:
ABNT, 2006.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6032: abreviacao de titulos
de periddicos e publicacGes seriadas. Rio de Janeiro: ABNT, 1989.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 10520: informacio e
documentacdo: citacdo em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 14724: informacio e
documentacao: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

CUNHA, Helenice Rego. Padrdo PUC Minas de normalizacdo: normas da ABNT para
apresentacdo de teses, dissertacdes, monografias e trabalhos académicos. Belo Horizonte:
PUC Minas, 2011.

FRANCA, Junia Lessa. Manual para normalizacao de publicacdes técnico-cientificas. 8.
ed. Belo Horizonte: UFMG, 2008. 255 p. (Aprender).

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA. Normas para elaboracéo de
trabalhos académicos.Comissdo de Normalizacdo de Trabalhos Académicos. - Curitiba:
UTFPR, 2008. 122 p.



