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RESUMO

Com o objetivo de facilitar a elaboragdo dos trabalhos de conclusdo de curso (TCCs),
relatorios de estagio supervisionado e trabalhos de disciplinas, um grupo de professores vem
ao longo dos anos aperfeigoando este manual. Este trabalho se encontra em sua quinta edigao,
revista e ampliada, apresenta as normas a serem utilizadas na confec¢do dos trabalhos
cientificos (TCC e outros) e do relatério de estagio supervisionado da FACULDADES
GAMMON. As normas aqui apresentadas baseiam-se na NBR 14724 que especifica os
principios gerais para a e laboracao de trabalhos académicos, visando sua apresentagao a
instituicdo; NBR 6023 de normas para referéncias, NBR 6028 que estabelece normas para
redagdo e apresentagdo de resumos, NBR 10520 que especifica as caracteristicas exigiveis
para apresentagdo de citagdes em documentos da Associagao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT). Nas situagdes nao contempladas pela ABNT foram utilizadas normas da
International Organization for Standardization (ISO). Para as unidades foi adotado o Sistema
Internacional de Unidades — SI, conforme regulamentacdo apresentada pelo INMETRO

(2007).

Palavras-chave: manual de TCC, Faculdades Gammon, normas para formatagao.



1. QUAL A MODALIDADE DO TRABALHO QUE SERA REALIZADO?

Existem diversas modalidades de trabalhos académicos que serdo realizados ao longo
do curso de graduacao. Destacam-se o Projeto de Pesquisa, o trabalho de conclusdo de curso
(TCC), o relatério de estagio supervisionado e ainda trabalhos académicos em geral. Neste
Manual estdo presentes as normas para confec¢ao de cada um. Por isso, primeiro defina o

formato do trabalho que sera realizado.



2. PROJETO DE PESQUISA

O trabalho de conclusdo de curso (TCC) ¢ uma iniciagdo a pesquisa, desenvolvida por
académicos, orientados por um professor da Instituigdo. O TCC ¢ um trabalho individual e
devera ser desenvolvido em etapas, contudo, antes da execugdo, o aluno devera apresentar um
projeto de pesquisa.

O aluno devera escolher um orientador(a), docente da Faculdades Gammon, e juntos
definir um tema para pesquisa. Apos a definicdo do tema e o objetivo da pesquisa, sera
necessario apresentar um planejamento detalhado com embasamento teoérico, que se denomina
projeto de pesquisa. O projeto serd encaminhado ao Nucleo de Apoio ao Aluno (NAA) e
passara por uma comissdo, que julgara o mérito e podendo sugerir modificagdes, se aprovado,
o aluno podera iniciar a pesquisa para o TCC. Verifique os prazos no calendério escolar, com
0 NAA ¢ ainda com o seu(ua) orientador(a).

O projeto da monografia ¢ um planejamento das agdes que serdo desenvolvidas
conforme a proposta apresentada no objetivo do trabalho. Deve ser redigido de forma concisa,
esclarecer como sera conduzido o trabalho, especificar os recursos necessarios ¢ demonstrar
um cronograma de execucdo. O projeto apresenta uma estrutura de elementos pré-textuais,

textuais e pds-textuais como segue:



Tabela 1 - Estrutura de elementos presentes em um projeto de pesquisa

1. CAPA
. FOLHA DE ROSTO
. SUMARIO
.RESUMO

Pré-textuais

. JUSTIFICATIVA
. OBJETIVO
. MATERIAL E METODOS Textuais
. RESULTADOS ESPERADOS
10. CRONOGRAMA
11. ORCAMENTO

2
3
4
5. INTRODUCAO
6
7
8
9

12. REFERENCIAS
13. ANEXOS Pds-textuais
14. APENDICES

2.1 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

Capa e folha de rosto — conforme proposto nas normas de formatagdo (Capa e folha de rosto)

Titulo - o titulo deve estar relacionado com o tema pesquisa (mesmo que for provisorio);

Sumario - resume os principais capitulos/topicos/subtitulos — e aponta as respectivas paginas.

Resumo - com 150 a 500 palavras; Apresentacdo concisa dos pontos relevantes; e palavras-

chave.

Introducio - traz um panorama resumido do tema. O tema de uma pesquisa € o assunto que
se deseja estudar e pesquisar, ou seja, o tema define o que serd explorado, isto significa que o
assunto deve ser escolhido de acordo com a area de interesse do pesquisador (fatores internos
ou pessoais). O aluno deve ter disciplina e determinagdo para se empenhar e dedicar tempo

para realizar uma pesquisa aprofundada.



Fundamentacdo Tedrica (pode estar junto a introducdo) - refere-se ao
conteudo/informacdes sobre a fundamentagdo tedrica ou conceitual, que embasa o tema, os
objetivos o problema etc. Sdo construidos argumentos embasados em livros, artigos,
monografias, ¢ outros textos relacionados ao tema. E na fundamentagdo tedrica que se
desenvolve o escopo do trabalho. Durante a elaboracdo do Projeto a Fundamentagdo tedrica
deve incluir citagdes (direta curta, longa, indireta, evitado apud) de autores diversos para
sustentar o argumento relacionado a tematica envolvida. A fundamentagdo tedrica deve

tornar-se um dos capitulos da Monografia no TCC, podendo ser ampliado posteriormente

Justificativa — refere-se a relevancia pessoal (o que motivou o aluno na busca pelo tema),

relevancia social, cultural e académica.

Objetivos (gerais e especificos) — trata-se do “Para qué? ” (Definir qual o objetivo da
pesquisa e depois os meios - objetivos especificos para atingir o objetivo geral).

O objetivo da pesquisa cientifica ¢ como vocé€ vai responder a sua pergunta cientifica (ou
questdo central). Veja nesse exemplo: se o problema da minha pesquisa for: “Qual ¢ a agdo do
homem na prevencdo de problemas climaticos?”, meu objetivo geral pode ser: “Verificar a

acdo homem na prevencao de problemas climaticos”.

ATENCAO: Nio use citagdes. Escreva frases que correspondam a a¢des (Exemplo: verificar,

identificar, comparar, descrever, ...); as frases devem ser diretas, claras e concisas.

Material e métodos (procedimentos metodoldégicos) - trata da escolha dos procedimentos de
investigagdo (escolha do método, tipo de pesquisa, instrumentos, coleta de dados, tabulagao,
analise). Como e através de que procedimentos e instrumentos o pesquisador ird utilizar-se

para testar suas hipoteses e responder ao problema de pesquisa formulado.

Resultados esperados (problema de pesquisa e hipéteses) - ¢ uma pergunta formulada pelo
pesquisador em termos interrogativos (como? quando? por que? qual? etc.). O problema de
pesquisa levanta uma duvida sobre algo que se deseja conhecer (pode ser abstrato ou pratico).
O problema deve estar formulado de forma clara e precisa. A hipdtese ¢ uma resposta

provisdria para o problema de pesquisa.



Cronograma - expressa a compatibilidade das atividades propostas com o tempo previsto
para a realizagdo do projeto como um todo. Este pode ser subdividido em grandes etapas, tais
como: planejamento, execucao e divulgacdo. O cronograma permite aos autores avaliarem
continuamente o andamento do projeto e a disponibilidade de tempo ainda existente.

Exemplo:

Quadro 1. Exemplo de cronograma de pesquisa.

ANO
Etapas 2019 2020
DEZ | JAN | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN

Revisao de literatura X X X
Entrega do Projeto de pesquisa X
Instalacao do experimento X X X X
Aplicagao dos tratamentos X X
Coleta de dados X X X
Anélise de dados X X X
Resultados e discussao X X
Confecc¢ao do texto final X X
Entrega da versdo preliminar (3 vias) X
Apresentacdo do TCC X
Entrega da versdo definitiva X

Orcamento - O or¢camento relaciona os recursos financeiros a serem utilizados ao longo de
todo o projeto. Os itens basicos, habitualmente descritos sdo: material permanente, material de
consumo, servicos de terceiros e recursos humanos. A caracterizacdo das fontes de
financiamento — interna/externa: patrocinio privado, agéncias de fomento, doagdes — da

participacao de diferentes parceiros deve ser apresentada.

Obs:

1) Os itens Cronograma e Or¢amento sdo fundamentais para a avaliacdo do projeto de
pesquisa. Se nao houver despesas para a FACULDADES GAMMON, devera constar
no Orcamento a seguinte frase: Nao havera despesas para a FACULDADES
GAMMON;

2) O material permanente adquirido para um determinado projeto, assim como sua




devolugdo ao final do mesmo, ¢ de responsabilidade dos autores (aluno e professor(a)

orientador(a));

3) Em hipotese alguma havera ressarcimento de custos com combustivel.

A efetivacao académica do TCC depende da apresentagdo de uma ficha cadastral,
entregue juntamente com o projeto de pesquisa. O cadastro da monografia deverd ser
elaborado sob orientacdo do professor orientador, assim como conter a anuéncia do aluno e
orientador. A ficha cadastral deverd ser entregue ao NAA, juntamente com o projeto de
pesquisa. Apos aprovagao do projeto de pesquisa, sera emitida documentagao comprobatoéria e

obrigatdria, para que haja validade curricular.

Anexos (se houver) — sdo conteudos/materiais (de outros; como respostas completas de
entrevistas, mapas, imagens etc.) que o pesquisador considerar necessario para acrescentar as

informagdes da pesquisa.

Referéncias — Trata-se do crédito. Todos os autores citados na monografia deverdo aparecer
em ordem alfabética seguindo uma sequéncia: sobrenome do autor em caixa alta, seguindo do
nome do autor; titulo da obra; cidade da editora, editora e ano da publicacdo (seguir as regras

da ABNT).

Apéndices (se houver) — material elaborado pelo pesquisador (modelo de questiondrio,

imagens etc.) que considerar necessario para acrescentar as informagdes da pesquisa.



3. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

3.1 MONOGRAFIA

10

A monografia ¢ a dissertagdo de um assunto especifico, resultante de uma investigacao

cientifica, e constituida de um nimero pré-estabelecido de partes que se complementam. E o

resultado do processo de investigagao delineado pelo Projeto de Pesquisa.

O regulamento de Trabalho de Conclusdao de Curso da FACULDADES GAMMON

preconiza as seguintes modalidades de monografia:

a) De carater experimental;

b) De carater teorico;

c) Desenvolvimento de técnicas ou produtos (patentes).

Toda monografia apresenta uma estrutura separada em trés partes basicas,

denominadas de: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais. Segue

abaixo os elementos da monografia, segundo a sua modalidade:

Tabela 2 — Elementos estruturais da Monografia (curso de Administragdo ou Engenharia

Agrondmica).

Elementos pré-textuais

Capa (obrigatodrio)

Errata (opcional)

Folha de rosto (obrigatdrio)

Folha de aprovagao (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatério)
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Tabela 2 — Continuagao.

Introducao
Introducao Justificativa

Elementos textuais Objetivos

(Monografia tedrica ou Metodologia

. A Desenvolvimento Revisdao de literatura
Desenvolvimento de técnicas)

Discussdo

Conclusdo Conclusao

Introducao
Introducao Justificativa

Objetivos

Elementos textuais Revisao de Literatura

(Monografia experimental) . Material e Métodos
Desenvolvimento

Resultados

Discussdo

Conclusido Conclusio

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

Anexo (opcional)

Fonte: Associaco Brasileira de Normas Técnicas (2011).

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS DA MONOGRAFIA

3.2.1 Monografia tedrica ou Desenvolvimento de técnicas

Introducio - ver Introducao

Metodologia - em trabalhos tedricos também se descreve os métodos utilizados para revisar o
tema abordado. Se foi realizado coleta de dados da literatura e quais os métodos analiticos
utilizados. Em trabalhos de desenvolvimento de técnicas ¢ importante descreve-las
detalhadamente, para que o leitor posso replica-las ou para que 6rgdos competentes possam

registrar a patente corretamente. (ver Desenvolvimento: modelo trabelho tedrico ou revisao,

Desenvolvimento de modalidade técnica/produto, € Material € métodos)
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Revisio de Literatura - ver Revisao de Literatura

Discussao - ver Resultados e discussao

Conclusao - ver Conclusio

3.2.2 Monografia experimental

Introducio - ver Introducao

Revisio de Literatura - ver Revisao de literatura

Material e Métodos - ver Desenvolvimento Modalidade experimental € Material e métodos

Resultados - (ver Resultados)
Discussao - (ver Discussao)

Conclusao - ver Conclusao

3.3 REDACAO DA MONOGRAFIA

Apresenta-se abaixo, o estilo bésico a ser seguido na redagdo de um trabalho de
conclusao de curso segundo Galliano (1979, p. 121), veja o esquema infracitado:

1. Exponha as ideias com clareza e objetividade;

2. Utilize linguagem direta;

3. Redija com simplicidade, sem resvalar para o supérfluo e sem descambar para o
excessivamente coloquial. Enfoque a matéria e particularize os pontos necessarios para a
comunicacdo sem recorrer a um estilo prolixo, retérico ou confuso;

4. Use vocabulario técnico somente para o estritamente necessario. Seja rigoroso e
preciso em seu uso, a fim de evitar que seu texto se torne hermético.

5. Evite escrever periodos muito longos. Prefira as frases curtas.

6. Use a terceira pessoa do singular. Evite referéncias pessoais, como “minha tese”,
“neste meu estudo”. E mais correto e elegante usar expressdes como “a presente tese”, “no
presente estudo”. Também ¢ desaconselhavel usar a primeira pessoa do plural para indicar

impessoalidade. Por exemplo: “nossa tese”, “neste nosso estudo”.
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4. RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO E TRABALHOS ACADEMICOS
EM GERAL

O relatério de estagio supervisionado deverd apresentar a mesma estrutura da
monografia (capa, folha de rosto, folha de aprovagdo, dedicatdria, agradecimentos, sumario,
elementos textuais, apéndice e anexo). Os trabalhos académicos deverdao apresentas: capa,
folha de rosto, sumario, elementos textuais, apéndice e anexo. A diferenca entre monografia,

relatorio de estagio e trabalhos académicos em geral estd concentrada nos elementos textuais.

4.1 ELEMENTOS TEXTUAIS DO RELATORIO DE ESTAGIO

Introduciao: fazer explanagdao com relagdo as atividades desenvolvidas na empresa, quanto a
localizagd@o e suas caracteristicas, importancia técnico-econdmica da atividade e o objetivo do

estagio.

Descricdo de atividades: descrever as atividades, na forma impessoal e no passado, por
conteudo, por area ou outro agrupamento que julgar conveniente, evitando a descri¢do didria,
que podera se tornar repetitiva. O aluno também pode ressaltar pontos de destaque entre as

atividades, comentar excecoes e modificagdes, reportando-se a literatura.

Conclusio: relacionar as conclusdes técnicas, obtidas no estagio realizado.

Comentario geral: comentario livre sobre o estdgio realizado. Aqui o aluno faz seu
comentario sobre o estidgio em si, como pratica pedagdgica, expressa os ganhos pessoais

obtidos e as falhas observadas no processo.

Referéncias: registrar a literatura mencionada na descri¢do das atividades, em ordem
alfabética, obedecendo as normas descritas no Manual de redacdo da FACULDADES
GAMMON (ver item referéncias).

4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS DOS TRABALHOS ACADEMICOS EM GERAL

Introducio: fazer explanagdo com relagdo as atividades desenvolvidas na empresa, quanto a

localizagdo e suas caracteristicas, importancia técnico-econdmica da atividade e o objetivo do
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estagio.

Desenvolvimento:
Trabalho de revisdao: topicos revisados (e.g.: evolugdo da economia agricola no Brasil;
métodos de melhoramento de milho, etc.) e discussao.

Trabalho pratico: material e métodos, resultados e discussao.

Conclusao: relacionar as conclusdes obtidas coma revisdo de literatura ou com os resultados

das praticas.

Referéncias: registrar a literatura mencionada na descricdo das atividades, em ordem
alfabética, obedecendo as normas descritas no Manual de redacido da FACULDADES
GAMMON (ver item referéncias).



15

5. NORMAS PARA FORMATACAO

O mesmo padrdo de apresentagdo grafica devera ser usado para os tipos de trabalhos

académicos apresentados a Faculdades Gammon.

5.1 PAPEL, ESCRITA E IMPRESSAO

O papel de impressio deve ser de cor branca, gramatura de 75 g cm?, modelo A4 (21,0

x 29,7 cm), com impressao na cor preta, em apenas uma face do papel e, utilizar uma mesma

fonte em toda a extensdo do trabalho.

Os textos devem ser digitados em fonte Arial ou Times New Roman, cor preta,

tamanho 12, em todo o trabalho, inclusive na capa, excetuando-se os elementos a seguir que

devem ter fonte em tamanho 10:

a)
b)
c)
d)
e)

Notas de rodapé;

Paginacao;

Ficha catalogréfica;

Legendas e fontes das ilustragdes e das tabelas;

Citacoes diretas.

5.2 ESPACAMENTOS ENTRE LINHAS, TITULOS DAS SECOES E SUBSECOES, E
PARAGRAFOS

O espacamento entre linhas deve ser de 1,5 linhas em todo o trabalho, exceto as partes

a seguir, que deve ser espaco simples:

a)
b)
c)
d)
e)

Citagdes diretas;

Notas de rodapé;

Natureza do trabalho;

Legendas das ilustragdes e das tabelas;
Referéncias.

Entre os titulos e subtitulos e o texto que os sucede deve ter um espaco de 1,5 linhas

em branco. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espago

simples em branco.

Entre os paragrafos, o espagamento antes e depois deve ser de 0 pt (zero ponto).
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5.3 NOTAS DE RODAPE

Obs 1: Notas de rodapés, principalmente para citacdo ndo sdo mais usuais para area de
ciéncias agrarias, porém sao comuns em ciéncias humanas.

Obs 2. Ha dois tipos de notas de rodapé:

a. Referenciais: indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra onde

o assunto foi abordado e sdo usadas para citagdo de autoridade e citagdo de citagdo. Exemplo:

"NOBREGA, A. A pratica da pesquisa, p.5.
2 WIRTH, L. Método cientifico, p.54.

b. Explicativas: Indicag¢des, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor;
comentarios, esclarecimentos que nao possam ser incluidas no texto para nao interromper a

sequéncia logica da leitura. Exemplo:

2 . . . ~
Castro Alves, o poeta dos escravos, generaliza na literatura escravagista a relagdo do

negro com o mundo branco tornando-o diferenciado de outros mundos.

5.4 FORMATACAO DE MARGENS E PARAGRAFOS

Todo paragrafo deve ser iniciado com 1,25 cm a partir da margem esquerda e, as

margens ter as seguintes dimensoes:

e Superior = 3,0 cm e Esquerda=3,0 cm
e Inferior=2,0 cm e Direita=2,0 cm
3
cm
= =
o &
on N
2
cm
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Quando necessario para complementar uma nota de rodapé, ou a ultima linha de um
capitulo, subdivisdo ou ainda legenda de uma figura, é permitido ultrapassar em uma linha o

limite da margem inferior.

5.5 PAGINACAO

Com excegao da capa (a capa nunca fara parte da contagem para a numeracao das
folhas dos trabalhos académicos), a partir da folha de rosto todas as folhas devem ser contadas
sequencialmente, incluindo os elementos pré-textuais.

A numeracgdo das paginas sé € colocada a partir da primeira folha da parte textual,
geralmente a parte que recebe como titulo INTRODUCAO. Por exemplo, se a partir da folha
de rosto até a folha do sumario somaram-se 10 folhas, a numeragdo s6 aparecera na folha da
INTRODUCAO e recebera o n°11, e assim, sucessivamente.

A numeragdo deve ser em algarismos arabicos, a 2 cm da borda no canto superior
direito do anverso da folha. Em caso de o trabalho constituir de mais de um volume, deve ser
mantida uma Unica sequéncia de numeragdo das folhas, do primeiro ao Gltimo volume. As
folhas dos apéndices ¢ anexos devem ser numeradas de maneira continua e sua paginagao

deve dar seguimento a do texto principal.

5.6 NUMERACAO PROGRESSIVA

As numeracgdes das segdes deverdo ser empregadas em algarismos arabicos, alinhado a
margem esquerda antes do titulo. Nao se utiliza ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apds
a indica¢dao numérica de se¢ao ou de titulo.

Para cada nova sec¢ao atribui-se um titulo, e esta deve ter um texto a ela relacionado.
As secdes deverdo ser limitadas até subdivisdo quinaria, conforme exemplo no Quadro 1.

Ademais, toda a formatagao tipografica devera ser idéntica tanto no sumario, quanto no texto.



Tabela 3 — Indicativos de secoes.

Secao Indicativo Numérico

PRIMARIA 1 (MAIUSCULA / NEGRITO)
Secundaria 1.1 (MATUSCULA SEM NEGRITO)
Terciaria 1.1.1 (Mintscula / negrito)
Quaternaria 1.1.1.1 (Minuascula sem negrito)
Quinaria 1.1.1.1.1 (Mintscula e sublinhada)

Fonte: Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (2012).

5.7 TITULOS CENTRALIZADOS E SEM INDICATIVO NUMERICO

18

Ha titulos no trabalho académico que devem ser centralizados na parte superior da

pagina e nao possui indicagdo numérica. Sao estes:

>

YV V.V V V V V V V VYV V

5.8 ELEMENTOS EXTERNOS

Errata;

Agradecimentos;

Lista de ilustragdes;

Lista de abreviaturas e siglas;

Lista de simbolos;
Resumo;
Sumario;
Referéncias;
Glossario;
Apéndice (s);
Anexo (s);

Indice (s).

5.8.1 Capa em papel rigido e Lombada

Nessa edicdo atualizada, a versdo final impressa serd substituida agora pela versao

digital em formato “.pdf” grava em um CD. Portanto, ndo sendo mais necessaria a impressao.
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5.9 ELEMENTOS INTERNOS

A parte interna da estrutura do trabalho académico compreende os elementos pré-
textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais, de acordo com a ordem e estrutura da

tabela 2.

5.9.1 Elementos pré-textuais

5.9.1.1 Capa

A capa (elemento obrigatorio) deve conter, ou seja:
Nome da Institui¢do e do curso:
Nome completo do autor;

Titulo do trabalho e subtitulo;

vV V VYV V

Local e ano da entrega.

FACULDADES GAMMON
NOME DO CURSO

AUTOR

TITULO: Subtitulo

Local

Ano

A formatacao deverd ser a seguinte:

» Nome da Institui¢do e do curso: fonte 12, negrito, letras maiusculas;
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» Nome completo do autor, escrito em letras maitsculas, fonte 12;
» Titulo do trabalho e subtitulo, se houver, sendo o primeiro escrito em letras
maiusculas, e o segundo em letras minasculas, fonte 12; em negrito

» Local e ano da entrega, escritos em letras maitsculas e minusculas, fonte 12.

5.9.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatorio constituido pelos seguintes elementos:
a) no anverso da folha de rosto:

— nome do autor do trabalho;

— titulo principal do trabalho;

— subtitulo (se houver);

— numero de volumes (caso houver mais de um);

— natureza (Relatério de Estagio, Projeto de Monografia, Monografia), objetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido, entre outros) instituicdo a que €
submetido ¢ area de concentragao;

— nome do orientador;

— local (cidade) da institui¢ao onde sera apresentado o trabalho;

— més e ano de deposito do trabalho (data da entrega do trabalho);
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Exemplo — capa de monografia:

FACULDADES GAMMON 3
CURSO DE ENGENHARIA AGRONOMICA (ou ADMINISTRACAO)

“6 espacos simples — Arial 127

AUTOR

“16 espacos simples — Arial 12”

TITULO DO TRABALHO: subtitulo

“Inserir espago até que a cidade, més e ano, fiquem ao final da pagina”

Paraguacu Paulista — SP
Janeiro/2020
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Exemplo — folha de rosto:
AUTOR

“16 espacos simples — Arial 12”

TITULO DO TRABALHO: subtitulo

“6 espacos simples — fonte 12

Recuo de 8 cm, fonte Trabalho de Conclusdo de Curso ou Projeto de
12, espagamento _, Pesquisa ou Relatorio de Estagio apresentada
simples, justificado (0), como requisito parcial para a obtengdo do

grau de Bacharel em Administragio ou
Engenharia Agrondmica, as Faculdades

Gammon.
“3 espacos simples — fonte 12

Orientador: Titulo e nome completo.

“Inserir espago até que a cidade, més e ano, fiquem ao final da pagina”

Paraguacu Paulista — SP
Més/Ano
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5.9.1.3 Errata

Deve ser apresentada, quando apds a submissdo das versdes para banca for
identificado algum erro. Elemento opcional que consiste em uma lista das folhas e linhas em
que ocorrem erros, seguida das devidas correcdes. Deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto
(pode ser apresentada em papel avulso ou encartada, acrescida ao trabalho depois de
impresso). O texto da errata deve estar disposto da seguinte maneira, constando a referéncia
do trabalho.

Exemplo:

ERRATA
SILVA, J. Logistica no Brasil: investimentos. 2014. 55 f. Trabalho de Conclusdo de Curso

(Nome do curso) — Faculdades Gammon, Paraguacu Paulista, 2014.

Folha Linha Onde se 1é Leia-se

25 13 Manual manual

5.9.1.4 Folha de aprovacgao

A folha de aprovacao indica que o trabalho estd definitivamente concluido podendo o
aluno ser considerado aprovado naquele requisito curricular. No caso da monografia de TCC a
folha de aprovacdo contém as assinaturas dos membros da banca de avaliacdo e do
coordenador de curso. No caso do estagio supervisionado apresenta as assinaturas do
professor orientador, do coordenador de curso e do coordenador do NAA. A folha de
aprovacao deve conter os seguintes elementos: texto (conforme o caso), nome dos professores
e coordenadores que deve ser precedido da palavra Orientador/Coordenador e da Titulagao,
local e data (més/ano), tudo em Arial 12. A disposicdo dos elementos € apresentada nas

paginas a seguir.
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Exemplo:- Folha de aprova¢ao de TCC

AUTOR

“16 espagos simples — fonte 127

TITULO: Subtitulo

“6 espacos simples — fonte 12

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentada,
como requisito parcial para a obtengdo do grau de
Bacharel em Administragdo ou Engenharia
Agrondmica, as Faculdades Gammon. (recuo de
7,5 cm, justificado)

“3 espacos simples — fonte 12

Orientador: Prof. Titulacdo e Nome

“3 espacos simples — fonte 12

Aprovada em: Dia/Més/Ano

“3 espacos simples — fonte 12

Prof. (Titulagdo e Nome)
Institui¢do

“3 espagos simples — Arial 12”

Prof. (Titulagcdo e Nome)
Instituicao
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Exemplo:- Folha de aprovacao de estagio supervisionado

O relatorio apresentado ¢ compativel com as normas estabelecidas pela
FACULDADES GAMMON como conclusdo do processo de estadgio supervisionado,
atendendo os preceitos estabelecidos na matriz curricular do curso.

“7 espacos simples — fonte 12

Prof. Titulagdo. Nome do Professor
Orientador

“6 espacos simples — fonte 12

Prof. Titulacdo. Nome do Professor
Coordenador de curso

“12 espagos simples — fonte 12”

Coordenador do NAA

“Inserir espago até que a cidade, més e ano, fiquem ao final da pagina”

Paraguacu Paulista — SP
Més/Ano
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5.9.1.5 Dedicatoéria

A dedicatoria devera ser sucinta, digitada em espago 1,5 (um virgula cinco) e
centralizada na pagina, ndo sendo necessario titulo. Podera ser uma frase, paragrafo ou poema
escolhido pelo Autor do trabalho. Neste ultimo caso, devera citar a fonte consultada (autor da

frase) e ocupar apenas uma pagina.

Exemplo de Dedicatoria:

Ao
Meu pai ¢ a minha mae........ que
Foram o inicio de tudo.
Aos
Meus irmaos e irmas Virgulino da Silva,
Setembrino da Silva e Jenoveva da Silva pelo estimulo
A
Minha esposa Maria das Dores da Silva pela
compreensdo durante minhas auséncias,
companheirismo e pelo incentivo.
Aos
Meus filhos Teotonio da Silva, Delfina da Silva e Petronio da Silva,
Indubitavelmente a razao mais forte

da minha propria existéncia.

DEDICO

OBS. Faga a citacao do nome completo de pessoas e evite apelidos.
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5.9.1.6 Agradecimentos

Os agradecimentos devem ser dirigidos apenas a pessoas e/ou a instituicdes que
tenham contribuido de maneira relevante na elaboragdo do trabalho cientifico, utilizando, no
maximo, uma pagina. O titulo “AGRADECIMENTOS” (Arial 12 - Negrito) deve ser
impresso, centralizado e sem pontuagdo. O texto inicia-se a quatro espacos simples abaixo do
titulo, escrito em espaco 1,5 (um virgula cinco), alinhado a esquerda e de forma sumaéria. Ao

citar nomes de pessoas faga a descricao do nome por completo.
Exemplo de Agradecimentos:
AGRADECIMENTOS
“4 ESPACOS SIMPLES - fonte 12”
A FACULDADES GAMMON por ter-me possibilitado desenvolver este trabalho...
Ao(s) Professor(res) ....... que muito contribuiu(ram) para a realizagao deste trabalho.

A Empresa ........ pela oportunidade oferecida e apoio para a realizagdao deste projeto

de pesquisa.

Aos professores do Curso de ..., da FACULDADES GAMMON pelos valiosos
ensinamentos.
Aos colegas de curso ......... ) eeeeenn ) e————— , pela amizade, apoio e demonstracao

de companheirismo.
Aos funcionarios do laboratorio de ....... s eeeerreens s e , pelo auxilio na realizagdo
das analises.

A todos que, direta e indiretamente, contribuiram para a realizagio deste trabalho.

OBS. Faga a citagdo do nome de pessoas ou de entidades sempre por completo.

E opcional. Centralizado na pagina é onde o autor dedica seu trabalho.
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5.9.1.7 Resumo

O resumo ¢ a apresentacdo concisa que poe em evidéncia os principais elementos do
conteudo do trabalho, visando fornecer, desta forma, subsidios para o leitor decidir sobre a
conveniéncia ou ndo de consultar o texto completo. O resumo deve conter segundo a
NBR6028:

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

e 100 a 250 palavras os de artigos de periodicos;

e 50 a 100 palavras os destinados a indicagdes breves.

O resumo deve ser elaborado em apenas um paragrafo, em espago simples, justificado,
sem recuo de paragrafo e ndo deve ser numerado, nem paginado. O resumo ndo deve ser
citado no indice porque ndo ¢ paginado. A palavra resumo deve ser escrita em letra Arial 14,
toda em maitscula, em negrito, e alinhado a esquerda da pagina.

Ao término do resumo devem ser incluidas as PALAVRAS-CHAVE. Referem-se a
termos de importancia no trabalho cientifico e que possam ser utilizadas em levantamentos
bibliograficos de assuntos semelhantes ao abordado. As PALAVRAS-CHAVE ndo devem ser
superior a cinco, separadas por ponto e virgula e terminadas por ponto. A expressao
PALAVRA-CHAVE deve ser escrita em letra Arial 12, caixa alta (toda em maidscula), em
negrito e alinhado a esquerda da pagina.

Além disso, encoraja-se que dentre as palavras-chave, ndo se faca a inser¢do de

palavras e/ou termos ja utilizados no titulo do trabalho.

5.9.1.8 Tabelas e figuras

As tabelas e figuras tém a finalidade de resumir ou sintetizar dados, fornecendo o
maximo de informac¢ao num minimo de espaco.

Tabelas designam dados numéricos de referéncia tabulados, incluidos no corpo do
trabalho. E, o corpo da tabela deve ser ajustado a janela.

Figuras designam outros materiais nao verbais como graficos, desenhos, fotografias,
pranchas ou outras ilustracoes.

As tabelas e as figuras devem ser numeradas sequencialmente com algarismos
numéricos (1, 2, 3,4 ..., e ndo 01, 02, 03 04...). As palavras: “Tabela” e sua legenda deve ser

colocada acima da tabela e “Figura”, e sua legenda abaixo da figura e, digitados em espaco
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simples, com recuo quando houver mais de uma linha. A legenda para o caso de abreviagdes

e/ou siglas, devem aparecer abaixo em espacamento simples. Exemplo:

Exemplo de tabela:

Em tabelas, a legenda devera aparecer no cabegalho

Tabela 4 — Producao de casulos de seda, segunda as unidades da Federagdo - 1974

. . Produgao
Unidades da Federagao Absoluta (kg) Relativa (% sobre o Brasil)
Sao Paulo 4.357.373 90,2
Parana 324.258 6.8
Mato Grosso 91.662 1,9
Minas Gerais 13.648 0,3
Outras 5.954 0,1
Brasil 4.792.895 100,0

Fonte: Anuario estatistico do Brasil, IBGE, 1975.

Importante: A fonte s6 deverd ser citada na tabela ou figura quando copiada ou
adaptada de outros autores. Se o autor do texto for o criador da tabela ou figura ndo ¢

necessario citar.

Exemplo de figura ou gréfico:

70

58,7
60 - i

50 46,0

40

30 4

19,5
20 4

« 130

Isoformas do LHR/GAPDH

10

0

M1 M2 M3 M4

Figura 3 - Expressao das isoformas (M1, M2, M3 e M4) do gene para o LHR nas células da
granulosa de foliculos obtidos de novilhas ciclicas, *M1#M4, p<0,05, Bonferroni.

Em figuras, a legenda deve ser posicionada no rodapé, respeitando o recuo quando
houver mais de uma linha. Quando a figura, a exemplo da tabela, for de autoria propria, ndo

devera ser citada a fonte, pois a fonte € o proprio trabalho.
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5.9.1.9 Sumario

O titulo “SUMARIO”, (fonte 12 ¢ Negrito) deve ser centralizado e sem pontuagdo. A
dois espagos simples abaixo do titulo “SUMARIO?”, justificado a direita, digitar a palavra
“Pagina”, com letra fonte 12. A seguir, um espaco simples abaixo iniciar a listagem do
sumario com espaco 1,5 (um virgula cinco). Todas as seg¢des, titulos e subtitulos impressos
apods o sumadrio devem ser utilizando a fonte 12. Utilize tabela para construir o sumario.

Atualmente, a maioria dos editores de textos (ex. Microsoft Word) ja fornecem
ferramentas para confec¢ao de sumarios automaticos. Se o sumario automatico dor adicionado
no inicio da confec¢do do texto, qualquer modificagdo posterior pode ser atualizada no
sumario sem precisar de edicado manual.

Exemplo:

O word estd atualizando o sumario. Selecione uma
: = [ Atualizar Sumario.., || das opgies abaixo:

. 1 () Atualizar apenas os nimeros de pagina
REELIVID o seeeeeemeeeeseeeeseeeee e @ Atualizar o indice inteirs | -
1. PROIETODERESALISA . vvvvsverre Cancelar | | 2
1. 1ESTRUTURA- DO PROJET O DR B O Orsm e errereeies E L PP

2. TRAB ALHO-DECDI‘\)CUJSRD-DECURSD{TCCJ "

ZIMONOGRAFIA. ... TR
2 2ELEMENTOS ESTRUTURAIS DAMONOGRAFIA ... e

.+ RELATORIODE EST A 10 SUIPERVISIONADCHETRAB ALHOS-AC ADEMCOS EM GERAL,

w

3. LELEMENTOS TEXTUAIS DO RELATORIO DEESTAGID oo F TSN 101
3. 2ELEMENTOS TEXTUAIS DOS TRABALHOS ACADEMICOS ENMLGERAL ...oovovvvveeeeembe e 101

4, MORM 5P R FORM AT A B0

4 LFAPEL ESCRITA-EIMPREESAD .oo.ovvevecs oo e e
4, 2ESPAGAMENTOS-ENTRELINHAS, TITULDS-DAS SECHES ESUESEGHES, EPARAGRAFDS

4 ANOTASDERODAPE oo e e

4 AFORMATAGAD DEMARGENS EFARAGRAFDS. ...ooooovoeevees e e e

d CPERINACAEN —

5.10 ELEMENTOS TEXTUAIS

5.10.1 Introducao

Na introducio o assunto ou tema da monografia ¢ apresentado. E uma explicacio do
autor para o leitor, sendo importante a exposi¢ao das razdes que motivaram o autor a escrever
sobre o assunto, bem como as finalidades e objetivos do trabalho. A introducao deve indicar
por que, como e para quem o texto foi escrito. Num sentido mais amplo, o autor deve

introduzir e delimitar sumariamente o tema e o ponto de vista no qual ele serd enfocado. Cabe
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também, nesta fase, a justificativa, ou seja, a demonstragdo da importancia do tema. Além
disso, o autor deve relatar os objetivos: como se pretende utilizar o tema proposto e onde se
pretende chegar.

Portanto a introducao poderd ser escrita em uma unica secdo, onde o penultimo
paragrafo devera conter uma sintese da justificativa do trabalho. O objetivo do trabalho
devera ocupar o ultimo paragrafo da introducdo, com a frase sendo composta por verbo no
infinitivo.

Ainda, a introdugao podera ser subdividida em secoes:

- Introducao

- Justificativa

- Objetivos (podendo ou ndo ser divididos em Objetivos gerais e Objetivos
especificos)

- Hipoteses™

* Em trabalhos experimentais a se¢do de hipoteses podera ser incluida (principalmente
no projeto de pesquisa), para indicar o que se espera responder com o desenvolvimento do

trabalho e sua relagdo com os objetivos tragados.

5.10.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento podera ser moldado de acordo com o perfil (tedrico, experimental
ou desenvolvimento de produtos, técnicas e/ou patentes) ou o tema do trabalho.

Em trabalhos na area de ciéncias agrarias com carater experimental os topicos mais
utilizados geralmente aparecem como:

- Revisao de literatura

- Material e métodos

- Resultados

- Discussdo

5.10.2.1 Desenvolvimento: modelo trabelho tedrico ou revisdo

Consiste em uma revisdo bibliografica com fundamentagao tedrica do tema abordado,
onde o assunto deve ser desenvolvido como um todo, evitando-se repeti¢des, e seguindo-se a
ordem e a evolucdo natural do raciocinio. Deve-se fazer a revisdo do tema no ambito da

literatura académica, ou do estado atual da discussdo, incluindo, por exemplo, as deficiéncias
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e contradi¢cdes que podem ser identificadas nessa literatura; definir a situa¢do do tema no
tempo e no espago. O texto ndo deve ser uma simples sequéncia impessoal de resumos de
outros trabalhos, deve incluir também uma contribuicdo do autor para mostrar que os
trabalhos nao foram meramente catalogados, mas sim examinados e criticados objetivamente.

Deve incluir discussdo sobre o tema revisado. Pode ser dividido em itens e subitens.

5.10.2.2 Desenvolvimento de modalidade técnica/produto

Segundo o Manual de Teses da Universidade Estadual do Rio de Janeiro (DIB, 2007):
o desenvolvimento ¢ a parte nuclear do trabalho, por vezes denominada corpo do trabalho.
Nessa parte, discute-se o problema apresentado na introdugdo, bem como aspectos da
metodologia utilizada para a realizacdo do estudo.

De acordo com as caracteristicas do problema, das técnicas utilizadas ¢ do estilo do
autor, pode-se dividir o desenvolvimento em partes ou capitulos, e cada capitulo em subtitulos
ou itens, sem que se perca a unidade do trabalho. Nao hd uma regra valida para se
processarem as divisdes das partes, capitulos ou subtitulos para todos os trabalhos,

indistintamente.

5.10.2.3 Modalidade experimental

No que tange a pesquisa experimental, diga-se que a mesma ¢ adequada para avaliar
um sistema: produto, processo ou servigo. Podendo, serem comumente aplicadas a materiais,
compostos liquidos, bactérias, ratos, etc. Caracteriza-se pela manipulagdo direta das variaveis
relacionadas com o objeto de estudo.

Portanto, a pesquisa experimental pretende responder de maneira metodologica de que
modo ou por que causas um determinado fendmeno acontece.

Segue, abaixo, as etapas de uma pesquisa experimental segundo Fiori (2017):
Levantar a questao ou um problema.

Reunir algumas informagdes que sejam pertinentes ao problema.

Criar uma hipdtese que explique o problema.

Testar a hipotese através de experiéncias ou da coleta de mais informagdes.

o B~ w0 DD

Abandonar ou modificar a hipdtese de acordo com o resultado da experiéncia.
Se a hipdtese se revelar verdadeira ou ndo, “construir, suportar ou lancar davidas sobre

uma teoria cientifica”.



33

5.10.3 Revisao de literatura

A revisdo de literatura ¢ aquele processo de busca que ndo se dedica a coleta de dados
in natura, sendo aquelas que se valem de publicagdes cientificas, livros e etc.. No entanto, ndo
podendo ser configurada como uma simples transcri¢ao de ideias, mas sim, a uma pesquisa
que busque cobrir todo o material relevante que hé escrito sobre o tema (BRASILEIRO, 2013;
USP, 2017).

Na area de ciéncias alguns critérios sdo importantes para selecdo das referéncias
utilizadas. Um dos principais ¢ atualidade da referéncia consultado. Visto que as areas
cientificas sdo dinamicas e tendem apresentar novidades constantemente, alguns trabalhos
tendem a ficaram desatualizados e até mesmo ultrapassados, e suas ideias perdem validade no
atual cenario cientifico. Por isso trabalhos mais recentes, passam mais confianga aos leitores.

Outro critério importante, ¢ a relevancia do trabalho para area de pesquisa. Alguns
trabalhos publicados, mesmo depois de muito tempo continuam atuais € sdo importantes para
determinadas areas. Portanto, esses trabalhos mesmo ndo sendo mais recentes poderdo ser
utilizados como fonte. Outros trabalhos, mesmo que tenham se tornados desatualizados, em
algum momento da revisdo, poderdo ser utilizados para exemplificar a evolucdo da area de
pesquisa, quando necessario.

A revisdo de literatura tem grande importincia em toda redagdo cientifica, pois
fornecera material para introduzir o trabalho e justifica-lo ao leitor e também sera fonte para
discussdo dos resultados obtidos.

Descri¢ao basica dos tipos de revisdo de literatura segundo a Universidade de Sao
Paulo (USP, 2017):

Revisao narrativa: ndo utiliza critérios explicitos e sistematicos para a busca e analise
critica da literatura. A busca pelos estudos ndo precisa esgotar as fontes de informacdes.

Revisdo sistematica: essas revisOes sdo consideradas estudos observacionais
retrospectivos ou estudos experimentais de recuperacdo e analise critica da literatura. Testam
hipdteses e tém como objetivo levantar, reunir, avaliar criticamente a metodologia da pesquisa
e sintetizar os resultados de diversos estudos primarios.

Revisao integrativa: surgiu como alternativa para revisar rigorosamente € combinar
estudos com diversas metodologias, por exemplo, delineamento experimental e nao
experimental, e integrar os resultados. Tem o potencial de promover os estudos de revisdo em

diversas areas do conhecimento, mantendo o rigor metodoldgico das revisdes sistematicas.



34

5.10.4 Material e métodos

O material e métodos de um trabalho deve apresentar uma descricdo detalhada da
metodologia utilizada, que permita compreender e interpretar os resultados, bem como a
reprodu¢ao do estudo ou a utilizagdo do método por outros pesquisadores. Devem-se incluir
apenas as informacdes pertinentes a pesquisa, evitando-se aquelas desnecessarias. Marcas
comerciais de equipamentos, produtos quimicos e outros s6 deverdo ser incluidos quando
importantes para melhor compreensao e avaliacdo do trabalho. Deve incluir também, quando
cabivel, informag¢des sobre o local da pesquisa, populagdo estudada, amostragem, descrigao
do objeto de estudo, técnicas utilizadas, além da descri¢gdo dos procedimentos analiticos. A
metodologia deve ser apresentada na sequéncia cronoldgica em que o trabalho foi conduzido.
No caso de colocacdo de tabelas e figuras, devem ser seguidos os critérios apontados nas

normas para a confec¢do de monografias.

5.10.5 Resultados e Discussio

Os resultados podem ser apresentados junto com a discussdo em uma mesma sec¢ao
ou separados. Nesse caso apresenta-se primeiro os resultados e depois a discussao.

Os resultados devem ser apresentados de forma objetiva, exata, clara e logica,
utilizando tabelas e figuras que complementem o texto. Devem ser incluidos tanto os
resultados positivos quanto os negativos que tenham significado, sendo que, a critério do
autor, podem ser agrupados e apresentados em subitens. No caso de colocagdo de tabelas e
figuras devem ser seguidos os critérios apontados nas normas para a confec¢do de
monografias.

Quanto a discussdo, os resultados devem ser discutidos a medida que sdo
apresentados. Neste item, o aluno revela seu preparo e maturidade intelectual, sua capacidade
de analise, relacionando as observagdes experimentais e elaborando as conclusdes pontuais
para cada resultado discutido. Esse processo devera ser possibilitado devido ao confronto dos
resultados obtidos com outros trabalhos cientificos. Esse confronto pode ser feito no sentido
de corroborar com a literatura conhecida ou mesmo confronta-la. Na discussdao dos resultados,
ao autor deve:

1. Estabelecer relagdes entre causas e efeitos;
2. Deduzir as generalizagdes e principios bdsicos que tenham comprovagdo nas

observagoes experimentais;
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3. Esclarecer as excegdes, modificagdes e contradi¢des das hipodteses, teorias e principios
diretamente relacionados com o trabalho realizado;

4. Indicar as aplicagdes tedricas ou praticas dos resultados obtidos, bem como as suas
limitagoes;

5. Procurar elaborar, quando possivel, uma tabela e/ou grafico para explicar certas
observagoes ou resultados obtidos;
Sugerir, quando for o caso, novas pesquisas, tendo em vista a experiéncia adquirida no

desenvolvimento do trabalho e visando a sua complementagao.

5.10.6 Conclusao

A conclusdo ¢ resumo pessoal (sem citagdes bibliograficas) da argumentacdo, onde
devem ser ressaltados os principais aspectos do trabalho. O autor deve apresentar suas
conclusdes, e descobertas de forma logica, clara e concisa. As conclusdes, evidentemente,
devem ser baseadas somente nos fatos comprovados e ja discutidos no capitulo anterior da
monografia (discussao).

Na conclusdo:
e Retomam-se brevemente os principais pressupostos apresentados nos capitulos,
e Revelam se as hipoteses testadas foram ou nao validadas,

e Apontam os resultados sustentados pelo referencial tedrico.

5.10.7 Referéncias

As referéncias sdo uma listagem onde serdo relacionadas todas as obras bibliograficas
citadas no texto. As literaturas citadas serdo apresentadas em ordem alfabética, de acordo com
0 Manual para Redacdo da FACULDADES GAMMON. As referéncias deverdo ser reunidas
pelo aluno, com a inclusdo de trabalhos efetivamente consultados, evitando-se citagdes que

ndo foram colhidas na fonte original.

5.10.8 Apéndice

O apéndice ¢ um texto ou documento elaborado pelo autor da monografia, ou seja, se
foi necessario vocé criar uma entrevista, um relatério, ou qualquer documento com o escopo

de complementar sua argumentacdo, deve-se utilizar o termo Apéndice. Tabelas e figuras nos
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apéndices recebem numero, legenda e também constam no sumario.

5.10.9 Anexo

O anexo ¢ um texto ou documento nao elaborado pelo autor da monografia, mas que
auxilia como complementagao do trabalho, mas nao ¢ essencial para a compreensao do texto.

Tabelas e figuras nos anexos recebem nimero, legenda e também constam no sumario.

5.10.10 Etiqueta e capa do CD-ROM

A etiqueta e a capa do CD deverao apresentar as informagdes da instituicdo de ensino,
nome do curso, titulo do trabalho, orientador, local e ano, conforme os exemplos abaixo:

Exemplo de Etiqueta CD-ROM:

)
Gaiiion)

NOME DO CURSO
ACADEMICO

Titulodotrabalho. ... s
Orientador(Q): v ausisnsnsnananansnans

Paraguacu Paulista — SP
Més/Ano

Obs.: A etiqueta devera ser em adesivo e ndo em papel recortado e colado sobre o CD.
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6. CITACOES

E a identificagdo da fonte de pesquisa, ou seja, do autor pesquisado (livro, artigo
cientifico, internet, etc). E de extrema importancia a citagdo das fontes de informacgodes, tanto
de autoria pessoal, quanto institucional segundo a Associacao Brasileira de Normas Técnicas,

NBR 10520 (2002).

6.1 CITACAO INDIRETA OU CITACAO NAO LITERAL

Nota: esse é o tipo de citacio mais indicado e mais comum em trabalhos

cientificos.
E a redacdio de um texto feito pelo autor do trabalho, baseado na obra do autor

consultado. Utilizam-se as ideias do autor. Nao hé necessidade de aspas.

Os trabalhos citados nos textos (citacdo indireta) dos trabalhos cientificos devem ser
escritos com o sobrenome do autor com a inicial em maiuscula, seguido do ano da publicagdo
entre parénteses (sistema autor-data). Ex: Segundo Brinholi (1996), .... Quando a indicacdo do
autor estiver entre parénteses, o sobrenome deve ser grafado em letras maiusculas. Ex:
(BRINHOLI, 1996). Se houver até trés autores incluem-se os sobrenomes dos trés, porém
mais de trés, deve-se citar apenas o sobrenome do primeiro, seguido pela expressdo “ef al.” E
o0 ano entre parénteses. Ex: Mattos & Ferreira (1996), Mattos, Ferreira e Barros (2020), Salibe
et al., (1996). Outras formas: (MATTOS e FERREIRA, 1994); MATTOS, FERREIRA E
BARROS 2020); (SALIBE et al., 1996)).

Quando tratar-se de um mesmo autor com vdrios trabalhos publicados no mesmo ano,
deve-se citar o sobrenome do autor seguido do ano, diferenciando-se os trabalhos com letras

minusculas. Ex: Cereda (1996a) ....; Cereda (1996Db).

6.2 CITACAO DIRETA

Nota: Raramente utilizado em trabalhos cientificos das areas de agrarias e

biologicas. Comumente utilizado nas areas de ciéncias humanas ou trabalhos teoricos.

Citagdo direta € a transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado — nesse caso,
de transcrigao fiel, ipsis litteris, € obrigatério especificar no texto o ano e a pagina da fonte

consultada, separados por virgula e com pagina precedida pelo termo que a caracteriza de
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forma abreviada. As cita¢des diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas, com o mesmo tamanho da letra utilizada no texto. As citagdes diretas, no texto,

com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com a

letra menor que a utilizada no texto (Arial 10), sem aspas e com espaco simples. Entre uma

citagdo e o texto que a precede e a sucede, deve haver um espago de 1,5 (um virgula cinco).

Exemplo 1: citagdo direta com at¢ trés linhas, usando sistema autor-data:

Segundo Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma arte de conversagdo que abrange

tdo extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...].”

Exemplo 2: Quando a citacdo original, em outra lingua, tiver sido traduzida pelo
autor, indicar — traducdo nossa — dentro do parénteses:
“Em ambos os casos nds somos forcados a inferir que o papel da competicdo ¢

retrospectivo [...]” (PUTMAN, 1994, p. 34, traducdo nossa).

Exemplo 3: citagdo direta com até trés linhas, usando o sistema de chamada

bibliografica autor-data e com supressao textual — [...]:

Como lembra Alfonso Sastre (2202, p. 43), “O pior inimigo da vida é a
homogeneidade. A cultura ¢ uma atividade que se opde ao fato que nossa realidade se

converte em uma sopa entropica |[...]”

Obs.: 1) A supressdo textual, entre colchetes, pode aparecer em qualquer parte da
citacdo: no inicio, no meio ou no final e até mais de uma vez;

2) Observe que nao existe ponto da citacao final quando se faz supressoes textuais.

Exemplo 4: citagdo direta com mais de trés linhas, usando o sistema autor-data, sem

supressao textual:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional
sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia incluem o

uso de televisdo, telefone e computador. Através de 4udio-conferéncia, utilizando a



39

companhia local de telefone, um sinal de audio pode ser emitido em um saldo de qualquer

dimensdo (NICHOLS, 1993, p.181).

6.3 CITACAO SECUNDARIA (CITACAO DE CITACAO)

Nota: uso desaconselhado em trabalhos cientificos. Visto que a citacdo indireta
abre o precedente do autor nao ter lido o que esta citando e passar adiante um equivoco
do autor secundario. Atualmente a um boicote da comunidade cientifica para esse tipo
de citacao.

E a reda¢do de uma ideia que ndo ¢ do autor da publicagdo que se leu, mas de outro
autor, contido na obra que se consultou. A transcri¢cdo segue as mesmas normas propostas para
citagdo direta e indireta.

Quando citar um autor mencionado por outro (citacdo de citacdo - secunddria), deve-

se usar a expressao “apud” que significa “citado por”. Ex: Segundo Machado apud Goldoni
(1995).

Recomenda-se a inclusdo, em nota de rodapé, da referéncia completa do documento
que nao se teve acesso (os elementos da referéncia podem ser obtidos na bibliografia do
documento consultado. Exemplo:

Outra variavel que tem importdncia especial [...] (KORMAN' apud PASQUALE,
1981, p. 484).

'KORMAN, A.K. Task success, task popularite, and self-esteern as influences.
Journal applied psychology, Wahington, D.C., v. 52, n. 6, p. 484-490, 1968.

Quando o autor da obra for uma entidade ou institui¢do, indica-se o nome da
instituicdo por extenso, podendo optar por indicar a sigla da Instituicdo quando esta for

amplamente conhecida. Ex: O MEC (2017) divulgou informagdes sobre...

6.4 REGRAS DE APRESENTACAO DA CITACAO

Quando o autor da cita¢do estiver inserido no texto, este devera ser grafado em letras
minusculas (caixa baixa). E, quando estiver entre parénteses, em letras maiuscula (CAIXA

ALTA).
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Exemplo 1: Como afirma Brinholi (1996), “todo processo de selecdo devera ser

imparcial”.

Exemplo 2: O autor afirma que “todo processo de sele¢do devera ser imparcial”

(BRINHOLI, 1996)
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7. REFERENCIAS

As referéncias bibliograficas devem ser listadas em ordem alfabética (e cronoldgica
crescente, no caso de mesmo autor) unica de sobrenome de autores.

Pode-se substituir o nome do autor de véarias obras referenciadas sucessivamente por
um traco equivalente a 6 (seis) espagos e ponto ( .), nas referéncias seguintes a
primeira. As referéncias devem aparecer, sempre, alinhadas a margem esquerda e de forma a

se identificar cada documento.

7.1 FORMAS DE ENTRADA NAS REFERENCIAS

7.1.1 Livro, folheto, dicionario, guia, manual, catalogo, almanaque, enciclopédia, folder,
norma técnica e relatorio no todo (impresso).

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Cidade de publicagdo: Editora, ano. Total de paginas.

(Série ou colegao).

a. LIVRO
e Um autor:
ALLEN, C. L. A psiquiatria de Deus: formulas seguras para se conseguir € manter a saide

mental e espiritual. 5. Ed. Venda Nova: Bethania, 1981. 163 p.

¢ Dois autores — Separa-los por ponto e virgula (;)
GADOTTI, M.; TORRES, C. A. Estado e educacio popular na América Latina. Campinas:
Papirus, 1992. 122 p. (Educacido Internacional do Instituto Paulo Freire).

e Trés autores — Separa-los por ponto e virgula (;)
GADOTTI, M.; FREIRE, P.; GUIMARAES, S. Pedagogia: didlogo e conflito. 2. Ed. Sdo
Paulo: Cortez, 1986. 127 p.

e Mais de trés autores — E opcional citar todos ou indicar somente o primeiro seguido
da expressao “et al.”.
BENJAMIN, W. et al. Textos escolhidos. Selecio de Z. Loparié e O. B. F. Arantes. Sao
Paulo: Abril Cultural, 1975. 125 p. (Os pensadores).
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e Autor entidade
ORGANIZACAO INTERNACIONAL DO TRABALHO. Adaptacio de ocupacdes e o
emprego do portador de deficiéncia. Tradugdo de E. A. da Cunha. Brasilia: CORDE, 1997.
182 p.

b. NORMA TECNICA
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacio e

documentacao: referéncias: elaboragdo. Rio de Janeiro, 2002. 24 p.

c. FOLHETO
BENINCASA, M. Apontamento de aproveitamento de bacias hidrograficas. Jaboticabal:
Faculdade de Medicina e Agronomia de Jaboticabal, 1972. 8 p.

d. DICIONARIO
TOCHTROP, L. Dicionario alemao-portugués. Sao Paulo: Globo, 1996. 686 p.

e. MANUAL
POLICONTROL INSTRUMENTOS DE CONTROLE AMBIENTAL INDUSTRIA E
COMERCIO. Manual turbidimetro Ap1000/I1. Diadema, 1999. 21 p.

f. CATALOGO
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DO RIO GRANDE SO SUL. Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pos-Graduacao. Catalogo das pesquisas. Porto Alegre, 1997. V. 7, 239 p.

g. FOLDER
CAMARA, J. A. S. Graviola: mudas frutiferas. Teresina: Centro de Pesquisa Agropecuaria
do Meio-Norte, EMBRAPA, 1999. 1 FOLDER.

7.1.2 Livro, folheto, dicionario, guia, manual, catalogo, almanaque, enciclopédia, folder,
norma técnica e relatério no todo (on line).

AUTOR. Titulo: subtitulo. Cidade de publicacdo: Editora, ano. (Série ou Colecdo).




43

Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.

a. LIVRO
CUNHA, E. Os sertdes. Sao Paulo: Trés, 1984. Disponivel em:

<http://users.cmg.com.br/~secult/>. Acesso em: 4 jun. 2001.

b. ENCICLOPEDIA
ITAU CULTURAL. Enciclopédia Itai Cultural de artes visuais. Sdo Paulo, 2000.

Disponivel em: <htpp://www.itaucultural.org.br>. Acesso em: 4 jun. 2001.

6.1.3 Livro, folheto, dicionario, guia, manual, catialogo, almanaque, enciclopédia, folder,
norma técnica e relatorio no todo (CD-ROM).

AUTOR. Titulo: Subtitulo. Edi¢do. Cidade de publicagdo: Editora, ano. Série ou Colecao).
Numero de CD-ROM.

LORENZI, H; SOUZA, H. M. Plantas ornamentais no Brasil: arbustivas, herbaceas e
trepadeiras. Nova Odessa: Plantarum, 1996. 1 CD-ROM.

7.1.4 Parte de livro: capitulo, volume, fragmento e outra (s) parte (s) de uma obra, com
autor(es) e/ou titulos proprios (impresso).

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR da monografia. Titulo: subtitulo.

Edi¢do. Cidade de publicagdo: Editora, ano. Nimero do volume, capitulo, pagina inicial e

final da parte. (Série ou Colecao).

e CAPITULO DE LIVRO — O autor do capitulo é o mesmo que organizou a obra —
(6 toques de sublinha substituem o autor para que ndo seja repetido).
VALENTE, J. A. O papel do facilitador no ambiente logo. In: . (Org.). O professor no
ambiente de ensino: formacao e atuacdo. Campinas: Ed. UNICAMP, 1996. P. 1-34.

e CAPITULO DO LIVRO - O autor do capitulo nio é o0 mesmo que organizou a
obra.
ALTOE, A. O trabalho do facilitador no ambiente logo. In: VALENTE, J. A. (org.). O

professor no ambiente de ensino: formacdo e atuacdo. Campinas: Ed. UNICAMP, 1996. P.
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71-89.

a. VERBETE DE DICIONARIO
MEDIKAMENT. In: TOCHTROP, L. Dicionario alemao-portugués. 9. Ed. Sao Paulo:
Globo, 1996. P. 352.

b. PARTE DE ALMANAQUE
ERVILHA de vagem. In:. ALMANAQUE Agroceres. Sao Paulo: Age Publicidade, 1990. P.
66.

c. CAPITULO OU PARTE DE RELATORIO
PEREIRA, A. V. Banco ativo de germoplasma de capim-elefante e alfafa. In: Relatorio
técnico da Embrapa Gado de Leite 1995-1998. Juiz de Fora: Embrapa Gado Leite, 1999, p.
17-18. (Relatorio Técnico, 7).

7.1.5 Parte de livro: capitulo, volume, fragmento e outra (s) parte (s) de uma obra, com
autor (es) e/ou titulos proprios (CD-ROM)

AUTOR do capitulo, Titulo do capitulo. In: AUTOR. Titulo: subtitulo. Edi¢cdo. Cidade de
publicagdo: Editora, ano. Numero do volume, capitulo, pagina inicial e final da parte.

(Série ou Colegao). Numero de CD-ROM.

CALDEIRA, J. et al. A luta contra o trafico. In: . (Org.) Viagem pela historia do
Brasil. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1997. Cap. 8, p. 181-198. 1 CD-ROM.

7.1.6 Artigo de publicacdo periddica (revista cientifica e/ou revista de divulgacio) —
impressa.

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periédico, (abreviado ou nao), cidade de
publicagdo, v. seguido do numero do volume, n. seguido do nimero do fasciculo, p.
seguido dos niumeros da pagina inicial e final, separados entre si por hifen, més abreviado

(se houver).

OLIVEIRA, E. L.; PARRA, N. S.; COSTA, A. Resposta da cultura do milho em um Latossolo
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Vermelho-Escuro élico, a calagem. Revista Brasileira de Ciéncia do Solo, Campinas, v. 21,

n. 2, p. 65-70. 1997.
a) Escrito em numero ou suplemento especial
KAWANO, A. Regras locais ¢ a solugdo de problemas envolvendo geodésicas. Revista

Escola de Minas, Ouro Preto, v. 54, n. 1, p. 41-45, jan./mar. 2001. Edi¢do especial.

b) De jornal

AUTOR do artigo. Titulo do jornal, cidade de publicacdo, dia, més abreviado. Ano.
Numero ou Titulo do Caderno, Secdo ou Suplemento, p. seguido dos nimeros da pagina

inicial e final, separados entre si por hifen.

LEITE, F. Ovelhas nascem de ovarios congelados. Folha de S. Paulo, Sdo Paulo, 30 jun.

2001. Folha Ciéncia, p. 10.

7.1.7Artigo de publicacio peridédica — on-line

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico (abreviado ou ndo), cidade de
publicacdo, v. seguido do numero do volume, n. seguido do nimero do fasciculo, p.
seguido dos nimeros da pagina inicial e final, separados entre si por hifen, més abreviado
(se houver). Ano. Disponivel em: <enderec¢o eletronico>. Acesso em: dia més abreviado.

Ano.

SOUZA, F. C. Formacao de bibliotecarios para uma sociedade livre. Encontros BIBLI.
Revista de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacio, Floriandpolis, n. 11, p. 1 - 13, jun.

2001. Disponivel em: <http://www.enocntrosbibli.ufsc.br>. Acesso em: 30 jun. 2001.

a) Artigo de jornal

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal, cidade de publicacdo, dia, més
abreviado. Ano. Numero ou Titulo do Caderno, Secdo ou Suplemento, p. seguido dos
nimeros da pagina inicial e final, separados entre si por hifen. Disponivel em: <endereco

eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.




46

PIRES, T. T. ACM se recusa a depor sobre fraudes na SUDAM. Diario do Nordeste On-line,
Fortaleza, 5 jun. 2001. Disponivel em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 5

jun. 2001.

7.1.8 Artigo de publica¢io periédica — CD-ROM

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico (abreviado ou nao), cidade de
publicagdo, v. seguido do numero do volume, n. seguido do nimero do fasciculo, p.
seguido dos niumeros da pagina inicial e final, separados entre si por hifen, més abreviado

(se houver). Ano. Numero de CD-ROM.

LOURENCO, W. R. The scorpion families and their geographical distribution. Journal of
Venomous Animals and Toxins, Botucatu, v. 7, n. 1, p. 3-23, 2001. 1 CD-ROM.

7.1.9 Evento no todo (impresso)

Inclui: o conjunto total de documentos apresentados em eventos (anais, proceedings, resumos,

abstracts, atas, resultados, etc.).

NOME DO EVENTO, n. (nimero do evento em algarismo ardbico), ano, Cidade onde se
realizou o evento. Titulo da publicag¢do do evento... cidade de publicacdo: Editora, ano de

publicacao.

CONGRESSO BRASILEIRO DE ENGENHARIA AGRICOLA, 27, 1998, Pocos de Caldas.
Anais...Lavras: UFLA, SBEA, 1998.

7.1.10 Evento no todo (on-line)

NOME DO EVENTO, n. (nimero do evento em algarismo ardbico) ano, Cidade onde se
realizou o evento. Titulo da publicacio do evento: subtitulo. Cidade de publicacdo:
Editora, ano de publicacdo. Descricdo fisica. Notas. Disponivel em: <enderego

eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.

INTERNATIONAL CONGRESS ON INDUSTRIAL AND APPLIED MATHEMATICS, 4 th,
1999,  Edinburgh.  Abstracts...Edinburgh: ICIAM, 1999.  Disponivel em:
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<http://www.ma.hw.ac.uk/iciam99>. Acesso em: 5 jun. 2001.

7.1.11 Evento no todo (CD-ROM)

NOME DO EVENTO n., (nimero do evento em algarismo ardbico) ano, cidade onde se
realizou o evento. Titulo da publicacdo do evento: subtitulo. Cidade de publicagdo:

Editora, ano de publicagdo. Descrigao fisica. Notas. Numero de CD-ROM.

SIMPOSIO DA UNESP SOBRE O LIXO E SUAS MULTIPLAS DESTINACOES.
SIMPOLIX, 1., 2000, Sao Pedro. Resumo dos trabalhos apresentados. Sao Paulo: FCAV,
UNESP; FUNDUNESP, 2000.

7.1.12 Parte de evento (impresso) — Inclui: trabalhos apresentados em eventos

AUTOR. Titulo de trabalho. In. NOME DO EVENTO, n. (nimero do evento em
algarismo arabico), ano, Cidade onde se realizou o evento. Titulo da publicacio do

evento. Cidade de publicagdo: Editora, ano de publicacdo, paginas.

LIMA NETO, F. P.; SOUZA JUNIOR, C. L. Tamanhos de amostras para a determinagdo de
parametros genéticos em milho (Zea mays). In. CONGRESSO NACIONAL DE MILHO E
SORGO, 20., 1994, Goiania. Centro-Oeste: cinturdo do milho e sorgo no Brasil. Goiania:

Associagdo Brasileira de Milho e Sorgo, 1994. P. 28.

7.1.13 Parte de evento (on-line)

AUTOR. Titulo do trabalho. In. NOME DO EVENTO, n. (nimero do evento em
algarismo arabico), ano, Cidade onde se realizou o evento. Titulo da publicacio do
evento...Cidade de publicagdo: Editora, ano de publicac¢do. Disponivel em: <......>. Acesso

em: dia més abreviado. Ano.

SOARES, S. B. C. ef al. Microisis e sistema de empréstimos da BIREME: experiéncia da
Biblioteca do Campus de Rio Claro — UNESP. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL DE
BIBLIOTECONOMIA “PROF. PAULO TARCISIO MAYRINK?”, 3., 1999, Marilia. Anais:
relatos de experiéncia. Marilia: Faculdade de Filosofia e Ciéncias da UNESP, 1999. P. 113-
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119. Disponivel em: <http:www.educlad.com.br/ariel>. Acesso em: 25 jun. 2001.

7.1.14 Parte de evento (CD-ROM)

AUTOR. Titulo do trabalho. In. NOME DO EVENTO, n. (numero do evento em
algarismo arabico), ano, Cidade onde se realizou o evento. Titulo da publicacdo do

evento. Cidade de publicacdo: Editora, ano de publicagao. Numero de CD-ROM.

MORRIS, T. The Science server plataform. In: PHARMACEUTICAL PACKAGE
WORKSHOP, 1999, London. Integrated knowledge resources for the new millennium.
London: Elsevier Science B. V., 2000. 1 CD-ROM.

7.1.15 Tese, Dissertacao, TCC (impresso)

AUTOR. Titulo: Subtitulo. Ano de depodsito. Nimero de volumes ou folhas. Trabalho de
Conclusao de Curso (Graduagdo em...) (ou) (Especializagdo em...) (ou) Dissertagdo
(Mestrado em...) (ou) Tese (Doutorado em...) — Faculdade de ... (ou) Instituto de ...,

Universidade, Cidade da defesa, ano da defesa.

a. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - ESPECIALIZACAO
EUCLIDES, M. L. Prospec¢ao de informacao em sistemas informacionais: a capacitacao
do usuario em estratégias de busca. 2000. 33 p. Trabalho de conclusdo de Curso
(Especializagdo em Uso Estratégico das Tecnologias em Informag¢ao) — Faculdade de Filosofia

e Ciéncias, Universidade Estadual Paulista, Marilia, 2000.

b. DISSERTACAO - MESTRADO
FABRON, E. M. G. Relac¢ao entre o distirbio articulatorio e a aquisicio da escrita. 1994.
102 p. Dissertagdo (Mestrado em Educagdo) — Faculdade de Filosofia e Ciéncias,

Universidade Estadual Paulista, Marilia, 1994.

c. TESE -DOUTORADO
BUENO, M. S. S. O salto na escuridao: pressupostos ¢ desdobramentos das politicas atuais
para o ensino médio. 1998. 257 p. Tese (Doutorado em Educagdo) — Faculdade de Filosofia e

Ciéncias, Universidade Estadual Paulista, Marilia, 1998.
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d. TESE - LIVRE-DOCENCIA
VIGEVANI, T. Globalizacio e regionalizacgio no MERCOSUL: a intervencdo dos
sindicatos no processo de integragdao. 1996. 277 p. Tese (Livre-Docéncia) — Faculdade de

Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 1996.

7.1.16 Tese, Dissertacao, Tcc (On-Line)

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de deposito. Numero de volumes (ou) folhas. Trabalho de
Conclusdao de Curso (Graduagdo em...) (ou) (Especializagdo em ...) (ou) Dissertacao
(Mestrado em...) (ou) Tese (Doutorado em ...) — Faculdade de... (ou) Instituto de ...,
Universidade, Cidade da defesa, ano da defesa. Disponivel em: <endereco eletronico>.

Acesso em: dia més

a. DISSERTACAO - MESTRADO

TAKAKI, M. Germinacao de sementes de coffea arabica L.: efeito do 4cido giberélico e da
luz continua sobre a estrutura, composicdo e metabolismo da semente. 1979. 135 f.
Dissertagdo (Mestrado em Biologia Molecular) — Escola Paulista de Medicina, Sao Paulo,

1979. Disponivel em: <http://www.cgb.unesp.br/e-theses>. Acesso em: 20 dez. 2001.

b. TESE - DOUTORADO

PEREIRA, F. M. Estudo da giberelina sobre a videira niagara rosada (Vitis labrusca L.) —
Vitis vinifera L.). 1972. 134 p. Tese (Doutorado em Agronomia) — Escola Superior de
Agricultura “Luiz de Queiroz”, Universidade de Sao Paulo, Piracicaba, 1972. Disponivel em:

<http://www. cgb.unesp.br/e-theses>. Acesso em: 20 dez. 2001.

¢. TESE — LIVRE-DOCENCIA
SILVA, A. M. S. Poesia e poética de Mario Faustino. 1979. 2 v. Tese (Livre Docéncia) —
Instituto de Biociéncias, Letras e Ciéncias Exatas, Universidade Paulista, Sdo José do Rio

Preto, 1979. Disponivel em: <http://www.cgb.unesp.br/e-theses>. Acesso em: 20 dez. 2001.

7.1.17 Tese, Disserta¢ao, TCC (CD-ROM)
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AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de depdsito. Nimero de volumes ou folhas. Trabalho de
Conclusao de Curso (Graduac¢do em...) (ou) (Especializacdo em...) (ou) Dissertacio
(Mestrado em...) (ou) Tese (Doutorado em...) — Faculdade de ... (ou) Instituto de
Universidade, Cidade da defesa, ano da defesa. Numero de CD-ROM.

ceey

MADRUCCI, V. Avaliacio dos produtos integrados TM-LANDSAT, RADARSAT e
gamaespectrométricos na caracteriza¢ao tectonica e mapeamento geoldgico de area
mineralizada em ouro na regiao de Alta Floresta — MT. 1999. Dissertacao (Mestrado em

Sensoriamento Remoto) — Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais, Sao Jos¢ dos Campos,

2000. 1 CD-ROM (INPE-7512-TD1/725).

7.1.18 Documento Juridico (Impresso)

a. Constituicao

NOME DO PAIS. Constituigio (ano de promulgagdo). Titulo: subtitulo. Cidade de

publicacdo: Editora, ano. Descrigdo fisica. (Série ou Colegao).

BRASIL. Constituigdo (1988). Constituicio da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. 4. Ed. Sao Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série

Legislagdo Brasileira).

b. Lei, Decreto, etc.

NOME DO PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. (Estado) ou (Cidade) se homonimos. Lei ou

Decreto n., dia més por extenso e ano. Descri¢ao da Lei ou decreto. Titulo da publicagao:

subtitulo, Cidade de publicagdo, v., p., ano. (Série ou Colegao).

o Lei
BRASIL. Lei n. 9.273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatoria a inclusdo de dispositivos de
seguranca que impega a reutilizagao das seringas descartaveis. Lex: coletanea de legislagdo e

jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun. 1996.

e Decreto

Sao Paulo. (Estado). Decreto n. 46.324, de 30 de novembro de 2001. Declara de utilidade
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publica a entidade que especifica. Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo, Sao Paulo, v. 111,

n. 227, p. 89, 1 dez. 2001. Secao 1.

c. Parecer, Portaria, Resolucao

AUTOR (pessoa fisica ou Institui¢ao/Entidade responsavel pelo documento). Ementa
(quando houver), Tipo, nimero e dia més por extenso e ano do parecer. Titulo: subtitulo.
Relator: (nome do Relator na ordem direta — se houver). Titulo da publicacio: subtitulo,

Cidade de publicagao, v., p., ano. (Série ou colegao). Notas.

e Parecer
BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos gerados
por importagdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da publicagdo do
Decreto-lei n. 1994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de marco de
1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: coletianea e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p.

521-522, jan./mar., 1984.

e Portaria
BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos — ACT
do sistema de arrecadagdo. Portaria n. 12, de 21 de mar¢o de 1996. Lex: coletanea de

legislagdo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 60, p. 742-743, mar./abr. 2. Trim. 1996.

e Resolucio
CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrugdes para escolha dos delegados-
eleitores, efetivo e suplente a Assembleia para eleicdo de membros do seu Conselho Federal.
Resolugdo n. 1.148, de 2 de margo de 1984. Lex: coletanea de legislacdo e jurisprudéncia,

Sao Paulo, v. 48, p. 425-426, jan./mar., 1984.

7.1.19 Documento Juridico (On-Line)

NOME DO PAIS. Constituigio (ano de promulgagdo). Titulo: subtitulo. Cidade de
publicacdo: Editora, ano. Descrigdo fisica. (Série ou Cole¢do). Disponivel em: <enderego

eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.
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a. Constituicao
BRASIL. Constitui¢do (1988). Constituicio da Republica Federativa do Brasil: versao
atualizada até a Emenda n. 30/2000. Disponivel em: <http://teiajuridica.com.br>. Acesso em:

5 jun. de 2001.

b. Emenda constitucional

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Outorga
competéncia a Unido, para instituir contribui¢ao provisoria sobre movimentagao ou transi¢ao
de valores e de créditos e direitos de natureza financeira. Emenda Constitucional n. 000012 de
16 de agosto de 1996. Diario Oficial da Unido: Republica Federativa do Brasil: Poder
Legislativo, Brasilia, DF, 16 ago. 1996. Col. 1. P. 15.582. Disponivel em:

<http://www.apriori.com.br>. Acesso em: 3 jun. 2001.

C. Lei, Decreto, etc.

NOME DO PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. (Estado) ou (Cidade) se homénimos. Lei ou

Decreto n., dia més por extenso e ano. Descri¢ao da Lei ou decreto. Titulo da publicacio:
subtitulo, Cidade de publicagdo, v., p., ano. (Série ou Cole¢do). Notas. Disponivel em:

<endereco eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.

e Lei ordinaria
BRASIL. Lei n. 10.228, de 29 de maio de 2001. Acrescenta artigo a Lei 8.171 de 17 de
janeiro de 1991, que dispde sobre politica agricola, afim de estabelecer procedimentos
relativos ao cadastramento e recuperacao de areas desertificadas. Diario Oficial da Unido:
Republica Federativa do Brasil: Poder Legislativo, Brasilia, DF, 30 maio de 2001. Col. 1, p. 7.

Disponivel em: <http://www.apriori.com.br>. Acesso em: 3 jun. 2001.

e Projeto de lei

SAO PAULO. (Estado). Projeto de lei n. 277, de 18 de maio de 2001. Dispde sobre a

obrigatoriedade de discriminar todos os componentes utilizados na produ¢do de ragdo ou
compostos que possam servir para alimenta¢do ou complemento alimentar para animais, e
a devida classificacdo “Ragdo-Carnivora” ou “Racgdo-Vegetariana” de forma clara e

objetiva. Diario Oficial do Estado de Sao Paulo: Poder Legislativo, Sao Paulo, v. 111, n.

93, 18 de maio 2001. Disponivel em: <http://www.imesp.com.br.>. Acesso em: 5 jun.
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2001.

d. Parecer, Portaria, Resolucio, etc.

AUTOR (pessoa fisica ou Institui¢ao/Entidade responsavel pelo documento). Ementa
(quando houver), Tipo, nimero e dia més por extenso e ano do Parecer. Titulo: subtitulo.
Relator: (nome do Relator na ordem direta — se houver) Titulo da publicagao: subtitulo,
Cidade de publicacdo, v., p., ano. (Série ou cole¢ao). Notas. Disponivel em: <enderego

eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.

e Parecer
SAO PAULO (Estado). Assembleia Legislativa. Proposta de Emenda Constitucional n. 4, de
2001, objetiva dar nova redagdo ao § 2° do artigo 11 da Constitui¢cdo do Estado de Sao Paulo,
a fim de possibilitar a reeleicdo dos membros da Mesa Diretora para um periodo subsequente.
Nos termos do artigo 253 da X Consolidagdo do Regimento Interno. Parecer n. 438 de 2001.
Relator: Nabi Abi Chedid. Diario Oficial do Estado de Sao Paulo: Poder Legislativo, Sao
Paulo, v. 111, n. 93, 18 de maio 2001. Disponivel em: <http://www.neofito.com.br>. Acesso

em: 5 jun. 2001.

e Portaria
BRASIL. Delegacia de Policia. Dispde sobre medidas e cautelas a serem adotadas na
elaboragdo de inquéritos policiais e ... Portaria DGP n. 18, de 25 de novembro de 1998.

Disponivel em: <http://www.neofito.com.br>. Acesso em: 3 jun. 2001.

e Resolucio
CONGRESSO NACIONAL. Dispde sobre a participagdo das bancadas minoritdrias na
composi¢do das comissdes mistas. Resolucao n. 2, de 6 de junho de 2000. Diario Oficial da
Unido: Republica Federativa do Brasil: Poder Legislativo, DF, 6 jun. 2000. Col. 2, p. 3

Disponivel em: <http://www.apriori.com.br>. Acesso em: 3 jun. 2001.

7.1.20 Documento Juridico (CD-ROM)

NOME DO PAIS. Constituigio (ano de promulgagdo). Titulo: subtitulo. Cidade de

publicacdo: Editora, ano. Descricao fisica. (Série ou cole¢do). Notas. Numero de CD-
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ROM.

e Constituicao
BRASIL. Constituicao (1988). Constituicio da Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF: Senado, 1988. 1 CD-ROM.

e Lei, Decreto, etc.

NOME DO PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. (Estado) ou (Cidade) se homénimos. Lei ou

decreto n., dia més por extenso e ano. Descri¢do da Lei ou decreto. Titulo da publicacio:
subtitulo, Cidade de publicacdo, v., p., ano. (Série ou colecdo). Notas. Numero de CD-

ROM.

BRASIL. Lei n. 9.468, de 10 de julho de 1997. Institui o programa de desligamento
voluntario de servidores civis do Poder Executivo Federal e da outras providéncias. Diario
Oficial da Unido: Republica Federativa do Brasil: Poder Legislativo, Brasilia, DF, 11 jul.
1997. LIS — Legislagdo Informatizada Saraiva, Sdo Paulo: Saraiva, n. 45, abr./maio 2001. 1

CD-ROM.

e Parecer, Portaria, Resolucio etc.

AUTOR (pessoa fisica ou Instituicdo/Entidade responsavel pelo documento) Ementa
(quando houver), Tipo, nimero e dia més por extenso € ano do Parecer. Titulo: subtitulo.
Relator: (nome do Relator na ordem direta (se houver). Titulo da publica¢io: subtitulo,

Local de publicagao, v., p., ano. (Série ou Colecao). Notas. Numero de CD-ROM.

e Resolucio
BRASIL. Senado Federal. Estende a Comissao que Menciona o Disposto no Inciso I do art.
20 da Resolugdo n. 2, de 1995-CN. Resolugao do Congresso Nacional n. 3, de 19 de outubro
de 1995. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 23 out. 1995. LIS — Legislagao Informatizada
Saraiva, Sao Paulo: Saraiva, n. 45, abr./maio 2001. 1 CD-ROM.

7.1.21 Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico

a. HOMEPAGE
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AUTOR. Titulo: subtitulo. Dados complementares (Responsavel pela produgdo,
coordenagdo, desenvolvimento, apresenta¢do, etc., quando houver). Disponivel em:

<endereco eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.

VASCONCELOS, J. L. M. Influéncia da nutricio sobre performance reprodutiva em
gado leiteiro (energia, 2" parte). Piracicaba: Agripoint, 2001. Apresenta textos sobre

pecuaria de leite no Brasil. Disponivel em: <http://www.milkpoint.com.br.> Acesso em: 4 jun.

2001.

b. BASE DE DADOS

AUTOR. Titulo do servico ou produto. Versdo (se houver). Cidade: Editor ou fornecedor,
ano. Numero de CD-ROM. (ou) Numero de Disquetes. (ou) disponivel em: <endereco

eletronico>. Acesso em: dia més abreviado. Ano.

e ON-LINE
BIBLIOTECA REGIONAL DE MEDICINA. Biblioteca brasileira de odontologia.
Biblioteca  Virtual em  Satde. Disponivel em:  <http://bases.bireme.br/cgi-

bin/wxislind.exe/iah/online/>. Acesso em: 20 maio 2003.

e REFERENCIA SEM AUTORIA DEFINIDA

NOME DO SITE. Titulo: subtitulo. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em:

dia més abreviado. Ano.

e CD-ROM
ROYAL SOCIETY OF CHEMISTRY. Analytical abstracts: 1980-1999/03. Cambridge:
RSC; [S.1.]: SilverPlatter, c1999. 1 CD-ROM.

7.1.22 Entrevista (Impressa) publicada em Jornal ou Revista

NASCIMENTO, S. M.; LINS, C. C. N.; SOARES, M. M. Satde da mulher: profissionais
avaliam o atendimento neste dia de luta das mulheres. (maio, 2001). Entrevistador: E. Elias.

Voz da Terra, Assis, v. 37, n. 9.435, 29 maio 2001. Secao Saude, p. 16.
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7.1.23 Entrevista (On-Line)

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo da entrevista: subtitulo. [més abreviado. Ano da
entrevista]. Entrevistadores: ....e .... (Em ordem direta dos nomes). Cidade da publicagao:
Editora/Produtora/Gravadora, data da publica¢do. Disponivel em: <endereco eletronico>.

Acesso em: dia més abreviado. Ano.

LEVY, P. Em defesa da inteligéncia coletiva: o filésofo mais importante do ciberespaco fala
de Napster, Open Source e budismo, e encara com esperanca um futuro melhor para a
humanidade, em entrevista exclusiva para o Nova-E. (maio 2001). Entrevistador: Fabio
Fernandes. Disponivel em: <http://www.nova-e.inf.br/exclusivas/pierrelevy.htm> Acesso em:

13 jun. 2001.
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