CENTRO UNIVESITARIO DE ARARAQUARA

Departamento das Ciéncias Administrativas e Tecnologicas
Av. Maria Antonia Camargo de Oliveira, n.° 170 Vila Suconasa-Araraquara - SP CEP:14807-120
Fone (0xx16 3301 7100 /e-mail: uniara@uniara.com.br/ Home page: http://www.uniara.com.br

NORMALIZACAO PARA ELABORACAO DE ARTIGO EM PUBLICACAO
PERIODICA CIENTIFICA'

(atualizado em 2015)

1 ESTRUTURA

A estrutura De um artigo ¢ constituida de elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais. O
Quadro 1 apresenta os elementos dessa estrutura e serao detalhados neste documento.

Quadro 1- Estrutura geral de um artigo

Elementos Titulo e subtitulo(se houver)
Pré-textuais: Nome do(s) autor(es )
Resumo na lingua do texto (obrigatorio)
Palavras-chave na lingua do texto
Abstract (obrigatério)

Keywords
Parte Interna: Textuais: Introducao
Desenvolvimento
Conclusao
Pos-Textuais: Referéncias (obrigatorio)

Fonte: adaptado da ABNT NBR 14724:2011,p.5.

! Material elaborado com adaptagdes pela Profa.Dra.Fabiana Florian para a disciplina de Metodologia Cientifica e Trabalho
de Conclusdo de Curso, do Centro Universitario de Araraquara-UNIARA com referéncia nas Normas ABNT para Trabalhos
Académicos.E-mail: fflorian@uniara.com.br
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1.1 Elementos pré-textuais
RESUMO

ABNT NBR 6028: 2003.

Corpo do texto: Times New Roman/ Arial, Tamanho 12, espacamento simples, justificado.

RESUMO

Deve ser um texto bastante sintético (no maximo 20 linhas)que inclui as idéias
principais do trabalho, ou seja, os objetivos, a metodologia, os resultados ¢ as
conclusdes, permitindo que tenha uma visdo sucinta do todo, principalmente das
questdes de maior importancia e das conclusdes a que se tenha alcancado. E feito
normalmente na lingua de origem e numa outra de larga difusdo, dependendo de seus
objetivos e alcance. Deve ser redigido em pardgrafo inico, mas sem a entrada de
paragrafo. Em teses e dissertagdes, apresentar o resumo com, no minimo 150 palavras e,
no maximo, 500 palavras. Dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e o
verbo na voz ativa. Evitar o uso de citagdes bibliograficas, simbolos e contracdes que
ndo sejam correntes, formulas, equagdes e diagramas. O resumo ¢é um elemento
obrigatorio, e seguido, logo abaixo, das palavras representativas do contetido do
trabalho, isto €, palavras-chave ou descritores, separadas por ponto. O resumo deve vir
acompanhado da referéncia do documento. Deve ser um texto bastante sintético que
inclui as idéias principais do trabalho, ou seja, os objetivos, a metodologia, os
resultados e as conclusdes, permitindo que tenha uma visdo sucinta do todo,
principalmente das questdes de maior importancia e das conclusdes a que se tenha
alcancado.

Palavras-chave: Palavra-chave. Palavra-chave. Palavra-chave.
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ABSTRACT
Com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués, digitado em folha separada. Logo
abaixo do resumo em lingua estrangeira devem figurar as palavras-chave (Keywords).

ABSTRACT

The constant growth in the generation of solid residues in the world stimulates
studies for most types of residual recycling. In this work Printed Circuit
Boards,that are part of electronic scraps and are found in electro-electronic
equipment, were studied. Printed Circuit Boards are composed of polymers,
ceramics and metals, making their processing difficult. During the first stage of this
work, mechanical processes, such as comminution, sizing, magnetic and
electrostaticseparation were used to obtain two concentrated fractions”one with
metals (mainly Cu) and the other with polymers and ceramics. During the second
stage,the metal-concentrated fraction was dissolved with acids and treated in an
electrochemical process to separate the metals. The results were that there was
more than a 50% copper content in most of the conductive fractions and also, a
significant content of Pb and Sn. This demonstrated the technical feasibility of
copper recovery using echanical processing followed by an electrometallurgical
technique. The copper content in solution decayed quickly in all the experiments

and the copper obtained by electrowinning was above 97% in most of the tests.

Keywords: Recycling. Coppe. Printed circuit boards.
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EXEMPLO:

ABORDAGEM SENSE-MAKING NA CIENCIA DA
INFORMACAO: UMA BREVE CONTEXTUALIZACAO

SENSE-MAKING APPROACH IN THE INFORMATION SCIENCE: A BRIEF
BACKGROUND

Marcio Gongalves'

RESUMO

Este artigo busca esclarecer as definigoes da metodologia do Sense Making Approach,
cunhado por Brenda Dervin, e evidenciar as possibilidades de seu uso na Ciéncia da
Informagao, a partir da citagdo de estudos nacionais que utilizaram esta metodologia como
recurso para o alcance de seus objetivos.

PALAVRAS-CHAVE
Sense-Making. Brenda Dervin. Metodologia

ABSTRACT

This article seeks to clarify the definitions of the methodology of Making Sense Approach,
coined by Brenda Dervin, and highlight the possibilities of its use in Information Science
from the service of national studies that have used this methodology as a means to achieve
their goals.

KEYWORDS
Sense-Making Approach. Brenda Dervin. Methodology

1 Professor da Universidade Estacio de S4, jornalista, mestre em Ciéncia da Informagio e
doutorando em Ciéncia da Informacao pela UFRJ/IBICT. E-mail: marciog.goncalves@gmail.com.

Fonte: © Rev. Dig. Bibl. Ci. Inf., Campinas, v.9, n.2, p.1-11, jan. /jun. 2012 — ISSN 1678-765X
http://www.sbu.unicamp.br/seer/ojs/index.php/sbu_rci/index
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2 ELEMENTOS TEXTUAIS

O corpo do trabalho ¢ constituido de 3 partes fundamentais: Introducao, Desenvolvimento e
Conclusdo (NBR 14724: 2011).

INTRODUCAO

Elemento obrigatério, consiste na parte inicial do texto, devera oferecer informacdes
relevantes sobre o assunto abordado identificando as solugdes e sugestdes apresentadas,
aspectos ainda nao estudados ou resultados que necessitam de continuagdo ou confirmagao.
Essa secao deve ser preferentemente representar a esséncia do pensamento do autor em
relagdo ao assunto que pretende estudar. E um discurso de abertura em que o pesquisador
oferece ao leitor uma sintese dos conceitos da literatura; expressa sua propria opinido,
contrastando-a com a literatura demonstrando que os trabalhos foram examinados e criticados
objetivamente; estabelece as razdes de ser do seu trabalho sumariando em comego, meio e fim
de sua proposta de estudo.

Por ser o primeiro elemento textual, sugere-se que a partir da introdug¢do o trabalho seja
numerado de acordo com a ABNT NBR 6024:2003 Numeragao progressiva das secdes de um
documento escrito.

e O titulo INTRODUCAO) deve figurar no alto da pagina, alinhado a esquerda e com o
mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢des primadrias;

e E a partir da Introdugdo que deve aparecer a pagina¢io do trabalho, sendo que a
contagem comeca na folha de rosto;

e A numeragdo das paginas ¢ colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior (veja o destaque no exemplo a seguir).

DESENVOLVIMENTO

Parte principal do texto, mais extensa, também chamada de corpo do assunto que contém a
exposicdo ordenada do assunto. Visa comunicar os resultados da pesquisa. Divide-se se¢des
(para desdobrar o tema principal do capitulo) e subse¢des (para desdobrar o tema principal da
sec¢do), que variam em fun¢do da abordagem do tema e do material e método.

a) revisao bibliografica: apresenta o levantamento bibliografico que fornece o
embasamento tedrico do trabalho;

b) metodologia: este item tem por objetivo apresentar ao leitor a classificacdo da
pesquisa e os procedimentos adotados para a coleta e analise dos dados, utilizados
no desenvolvimento do trabalho;

¢) apresentacio, analise e interpretacio: neste item serdo apresentados os dados e
informagdes coletados, bem como sua andlise e interpretacdo. Normalmente, na
apresentacao dos dados e informagdes utilizam-se graficos, tabelas, quadros, etc.

Apos, apresenta-se ao leitor a analise e interpretacdo dos mesmos.
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CONCLUSAO (NBR 14724: 2001)

A conclusdo apresenta ao leitor, por meio dos resultados da pesquisa, se os objetivos foram
alcancados, se as hipoteses foram confirmadas, e se as questdes levantadas foram respondidas.
Tem por finalidade recapitular sinteticamente os resultados da pesquisa elaborada e expressar
com logica e simplicidade o que foi demonstrado ou deduzido com a pesquisa. O autor
manifestard seu ponto de vista sobre os resultados obtidos, bem como o seu alcance,
sugerindo novas abordagens a serem consideradas em trabalhos semelhantes. Ao final da
pesquisa, o aluno precisara fechar algumas questdes, tais como:

-sua pesquisa resolve o problema originalmente escolhido, amplia a compreensdo sobre ele,
mostra novas relagdes ou mesmo descobre outros problemas?

- sua hipodtese, ao final, foi confirmada ou refutada pela pesquisa?

- a metodologia do trabalho escolhida foi suficiente para a consecucdo de seus propdsitos?
Houve necessidade, ao longo da pesquisa, de adotar outras técnicas ou procedimentos para
lidar com situagdes ndo previstas?

- a bibliografia previamente selecionada correspondeu as suas expectativas?

- da leitura, analise, comparagdo e sintese de diferentes autores sobre o mesmo tema, qual ¢
sua postura diante dele, terminado o trabalho de pesquisa?

3 POS-TEXTUAIS
Sao os elementos que complementam o trabalho, inseridos apds a Conclusao:

e Referéncias Bibliograficas (obrigatorio)

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Segundo a Norma Brasileira ABNT NBR 14724:2011, p.3, “referéncias: Conjunto
padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permita sua
identificacdo individual.”

O termo Referéncia bibliografica pode ser utilizado quando os documentos citados se
restringirem aos documentos convencionais, sem a inclusao dos eletronicos.

Formato de apresentacao:

« O titulo (REFERENCIAS) deve figurar no alto da pagina, centralizado e com o
mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢des primarias;

* Para facilitar a elaboracdo das referéncias, anote os dados dos documentos apds
consulta-los:

e livros: autor(es), titulo, n°. de edi¢do, local, editora, ano de publicacao e numero total
de paginas;

e artigos de periddicos: autor(es) e titulo do artigo, titulo da publicacdo, local, numero
do volume e/ou ano e do fasciculo, pagina¢do inicial e final do artigo, més e ano da
publicac¢ao;

e material disponivel na Internet: além das informacdes pertinentes a cada tipo de
documento, inclua também o enderego do site e a data de acesso. Por exemplo:
Disponivel em: http://<www.site.com.br>. Acesso em 20 abr.2014.
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* As referéncias devem ser digitadas em espaco simples entre linhas e alinhadas a
esquerda (e ndo no modo justificado como o restante do trabalho). Devem estar
separadas entre si por dois espagos simples.

e as normas para elaboracdo da lista de referéncias preveem destaque no nome do livro
ou do periddico ou eventos, etc. Mantenha um unico padrdo no destaque: negrito,
italico ou sublinhado;

e padronizar as abreviaturas dos prenomes dos autores e titulos de periddicos (manter
um padrao: ou todos por extenso ou todos abreviados);

4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO ESCRITA DO ARTIGO

4.1 Caracteristica do papel

Conforme Norma ABNT NBR 14724:2011 o papel ¢ o de formato A4 (tamanho 21cm x
29,7 cm) de cor branca ou reciclado. A impressao € frente e verso das folhas. O texto deve ser
digitado com fonte na cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustracdes.

4.2 Fonte

O tamanho de fonte recomendado ¢ 12 (Arial ou Times) para todo o texto, excetuando-se as
citacdoes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao e legendas das ilustragdes e das
tabelas que devem ser digitados em tamanho menor e uniforme (tamanho 10, por exemplo).

4.3 Margens

As folhas devem apresentar margens que permitam a encadernag¢do e a reproducdo. Sendo
assim, os trabalhos académicos deverdo ter margem esquerda e superior de 3 cm, e margens
direita e inferior de 2 cm.

Observa-se que todo texto deve ter margem esquerda e direita alinhadas (texto justificado).
Recomenda-se que a 1? linha do pardgrafo tenha recuo de 1,25 cm.

4.4 Espacamento

Todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5. Excecdo para os seguintes casos ( espacos
simples): citagdes diretas com mais de mais de trés linhas, as notas de rodapé, as legendas das
ilustragdes e tabelas, referéncias.

Os titulos das se¢des devem comecar na parte superior da folha e ser separados do texto que
os sucede por dois espagos 1,5, entre as linhas. Da mesma forma, os titulos das subsecdes
devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por dois espagos 1,5.

4.4.1 Nota(s) Explicativa(s)
A numeragao das notas explicativas ¢ feita em algarismos arabicos, devendo ser Unica e
consecutiva para cada artigo.
Exemplos:

No texto

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagao
escolar ou vinculagdo profissional .

Nota explicativa
'Sobre essa op¢io dramatica, ver também Morice ( 1996, p.269-290).
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4.4.2 Indicativos de Secao
O indicativo numérico de uma secao precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um

espago de caractere.

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Sec¢ao Terciaria

1.1.1.1 Se¢ao Quaternaria
1.1.1.1.1 Secao Quinaria

32 REFEREMCIAL TEGRICO

Dois espagos 15

PEra amender o cOMPOrtamenta do SonsUmior em ralachs 80 Shopping
Linddia fal realizedo um esluda sobre alguns concelios undamentals.

Dois espagos 15

2.1 ENTENDENDO O COMCEITO DE MARKETING

O marksting contamporaned LOMoEs essancial para A AMPrass:s
medsmas. Mola-se gue @3 femamentss da mamsting Infuenciam drelaments &
predulividade & elidéncia sm varoe sslores. Anles de conhedsr alguma dassas
famamentas & necassério relletir sobre os conceltas Inicials 4o prapric manksling.

Pinha (2001) A2 que O bEme Markeing comagol a S8 Usatd oS Estades
Unidos no niclo do séadl X3 Em 1920 fl fundada a Amencan Markeling
Agsociation (AMA), enlidade a raunir o= profissionals para o desenvoivimenk das
aliidades do sstor. J4 no Brasil, o makeling chegou 3 partr des aros 50,
apreEentadcs palas mMUbnacknals nofe-americanss @ SWopelas que agul se
Inzlalavam.

0 concelly de marksting wem = edaptando &5 mudangas do mercado Ao
lonpe dio 1empa. Boone @ Kurz (1992) & grande parke 00E BUlDres Concarda o o
mMarkelng apressniou Ir8s rases & oltvas:

a) 2 pimeira 1l & era da produgso (entes os ancs 20);

b} 2 s=gunda fase & a era d&s vendas (ankes dos anos 50);

@ am 1960 & AMA (American Marksting Assaciationi defnia mankeling

came s2nde o desampenno das atvidades de negdcios gue dingem o
M= e bans @ sendgos do produlor 80 consumidar;

d) cinco ance depala, a Ohio Slata Univarsity definld o mankeling coma um
prooassn da scckedade pel gual 8 astrutura da demanda para bens
SCONCMICOS € S30VIE08 4 antacipada oJ AbrEngia & saliskiE alravds da
CONCEpGAD, romoGan, oca e disrbulcio fiskca de bens & sandigos;
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4.5 PAGINACAO

A numerac¢do ¢ colocada em algarismos ardbicos, no canto superior direito da folha, a 2cm da
borda superior, ficando o tltimo algarismo a 2cm da borda direita da folha.

4.6 ENCADERNACAO

Os alunos que tiverem seus trabalhos académicos aprovados pela banca examinadora
deverao seguir os procedimentos a seguir para a finalizagdo do processo.
= realizar as corregdes no trabalho, apontadas pela banca;
= entregar o trabalho corrigido para encadernagdo, no setor de copias da escola

(no ato da entrega receberd um protocolo de entrega);

* no dia da apresentacio do TCC o aluno devera trazer a folha de
aprovacio com a designacdo da banca para que, no caso de aprovacao, o
aluno levara essa folha para ser incluida na versao final,

* ¢ importante nao esquecer de assinar a declaracio de autenticidade
(deixe impressa ¢ assinada antes de encadernar);

» entregar ao docente responsavel pela disciplina de TCC, antes do término do
periodo letivo, os seguintes documentos:

o um CD contendo os seguintes arquivos:

= o trabalho completo com no maximo 20 paginas, em Word, na forma
de artigo;
» aapresentacdo utilizada na defesa, em PowerPoint.

o o protocolo de entrega do trabalho ao setor de encadernacdes.

4.7 CITACAO

Citagdo ¢ a mencao, no texto, de uma informagao extraida de outra fonte. (NBR 14724:2011)
Deve optar-se por um sistema de chamada: autor-data ou numérico. No sistema autor-data a
mencao a obra citada no texto deve aparecer de acordo com sua representagdo na lista de
Referéncias (entrada por autor ou titulo e o ano da obra). No sistema numérico as fontes sao
indicadas de forma consecutiva ao longo do documento em algarismos arabicos. A lista de
Referéncias, neste caso, deve ser apresentada conforme sua ordem de citacdo no documento, e
ndo em ordem alfabética como no sistema autor-data.

As chamadas no sistema autor-data devem ser em letras maitisculas e minusculas quando a
referéncia a fonte citada fizer parte da sentenca. Quando citado entre parénteses, o nome do
autor deve ser descrito em letras maitsculas.
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Exemplos:

Segundo Shiffman e Kanuk (2000) o comportamento do consumidor estuda de que
maneira as pessoas resolvem gastar seu tempo e dinheiro para fazer uma determinada compra,

assim como seu esforgo para consumir.

O comportamento de compra do consumidor “¢ influenciado por fatores culturais,

sociais, pessoais e psicolégicos”. (KOTLER; KELLER, 2006, p. 172).

Quando um documento possui autoria de até trés autores, o sobrenome de todos eles deve
aparecer na citagdo. Quando for escrito por uma entidade coletiva o nome deve aparecer
completo, na forma direta. Se a entrada do documento for pelo titulo somente a primeira
palavra (acompanhada de artigo ou monossilabo, se for o caso) seguida de reticéncias deve
aparecer na citagao.

Os exemplos a seguir sdo ficticios e apresentam as diversas formas como estas citacdes
podem se apresentar:

Exemplos:

Segundo Kotler (2006, p. 172), o comportamento de compra do consumidor “¢

influenciado por fatores culturais, sociais, pessoais e psicologicos”.

O comportamento de compra do consumidor “¢ influenciado por fatores culturais,

sociais, pessoais e psicolégicos”. (KOTLER; KELLER, 2006, p. 172).

Os autores dizem que o comportamento de compra do consumidor “¢ influenciado por
fatores culturais, sociais, pessoais e psicologicos” (COVEY; KOTLER; KELLER, 2006,
p-172).

O comportamento de compra do consumidor, de acordo com o Conselho Regional de
Administragao (2006, p. 172) “¢ influenciado por fatores culturais, sociais, pessoais e

psicologicos™.

O comportamento de compra do consumidor “¢ influenciado por fatores culturais,

sociais, pessoais e psicologicos” (O MARKETING..., 2006, p. 172).
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4.7.1 Citacgao Direta

As citagdes diretas sdo transcrigoes exatas de trechos extraidos da fonte, onde sao
apresentadas as palavras do proprio autor. Nas citacdes diretas deve-se indicar também, além
do ano, a pagina da obra consultada. As citagdes diretas podem ser curtas ou longas:

a) citacoes diretas curtas: para citacoes de até trés linhas, devem apresentar aspas duplas
indicando o trecho inicial e final da transcri¢do. As aspas simples sdo utilizadas para indicar
citacao no interior da citagao;

b) citacoes diretas longas: para citagdes com mais de trés linhas, o trecho deve ser destacado
num bloco Unico (sem entrada de paragrafo) com recuo de 4cm da margem esquerda, com
letra menor que a utilizada no texto (recomenda-se fonte n° 10), com espacamento entre linhas
simples e nao devem aparecer as aspas.

Exemplo de citacdo direta curta:

O comportamento de compra do consumidor “[...] € influenciado por fatores culturais,
sociais, pessoais e psicolégicos”. (KOTLER; KELLER, 2006, p. 172).
Exemplo de citacio direta longa:

Churchill Jr. e Peter (2003, p. 116) definem a pesquisa de marketing como:

4 cm a funcdo que liga o consumidor, o cliente e o publico ao profissional
de marketing por meio de informagdes — estas usadas para identificar
e definir oportunidades e problemas de marketing; gerar, refinar e
avaliar acdes de marketing; monitorar o desempenho de marketing;e
melhorar o entendimento do marketing como um processo.

+—>

Apo6s reunir alguns conceitos de pesquisa de marketing e compreender qual € a sua
finalidade foi feita uma pesquisa quantitativa que pode auxiliar nas decisdes mercadologicas,

diminuindo o risco e aumentando os impactos positivos na organizagao.

4.7.2 Citacao Indireta
O mesmo que citagdo livre (ou parafrase), ¢ quando expressamos com nossas proprias
palavras a idéia de um autor. Nesses casos, a indicagdo da pagina consultada ¢ opcional.

Exemplo:

Rocha (2004) diz que a melhor estratégia para uma empresa aumentar seus ganhos
financeiros ¢ conquistar a fidelizagdo dos seus clientes, especialmente os mais importantes,
porque quando as pessoas estdo satisfeitas com o tratamento que recebem,ndo s6 preferem

ndo mudar de empresa como fazem a divulgagdo dele para a sua familia e para seus
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conhecidos. As melhores estratégias de fidelizacdo sdo o conhecimento dos consumidores, a
segmentacdo por similaridades de comportamento e o relacionamento constante com o0s

consumidores.

4.7.3 Citacao de Citacao

Se, no trabalho, for feita uma citacdo de um trecho ja citado na obra consultada ¢ preciso
indicar primeiramente o sobrenome do autor do trecho seguido da expressao latina apud (que
significa citado por) e entdo o sobrenome do autor da obra consultada. Na lista de referéncias
¢ o nome do autor da obra consultada que deve aparecer. Para as citagdes diretas, além do ano
também deve aparecer a pagina do trecho citado.

E importante destacar que este recurso deve ser utilizado somente no caso de impossibilidade
de acesso a obra citada no trecho. Sempre que possivel, faca a citagdo diretamente na obra.

Exemplo:

Atitude, segundo Thurstone (apud MOWEN; MINOR, 2003, p. 142)“[...] ¢ a

quantidade de afei¢do ou sentimento a favor ou contra um estimulo”.

Ou:

Atitude “[...] € a quantidade de afei¢do ou sentimento a favor ou contra um estimulo”

(THURSTONE apud MOWEN; MINOR, 2003, p. 142).

O nome que deve constar na lista de referéncias € o dos autores Mowen e Minor, que s3o os
autores da obra consultada.

4.8 ABREVIACOES

Em geral, ndo se abreviam palavras no corpo do texto. Essa regra inclui palavras como
paginas, volume, metro, quilo. Abreviam-se, entretanto, palavras como Sr. e Dr.Instituigoes
ou comissdes podem ser abreviadas por siglas, por exemplo: USP, UNESP, etc.Tratando-se
de organizagdo pouco conhecida dos leitores, a primeira vez que for mencionada, devera ser
por extenso, seguindo-se da abreviatura entre parénteses. No restante do texto, o nome por
extenso ndo precisa mais aparecer, podendo somente a sigla ser citada.

As siglas ndo levam ponto!

4.9 EQUACOES E FORMULAS

A fim de facilitar a leitura de formulas e equagdes, ¢ permitido o uso de uma entrelinha maior
no texto de modo que possa comportar seus elementos (expoentes, indices e outros). Se
necessario, podem sem numeradas com algarismos ardbicos entre parénteses, alinhados a
direita.
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Exemplo:

2x°+ y*— 4(16 + 25) = Z° (1)
(x2—y2) /8 =x2 2)

4.10. NUMEROS

Quando contiverem menos de trés digitos, como regra geral, os nimeros constantes no texto
devem ser escritos por extenso.Para datas, endereco e telefone ¢ utilizado algarismos, da
mesma forma, nimeros contendo decimais nao sdo escritos por extenso (assim, usa-se 29,5 e
ndo vinte e nove virgula cinco), mas usa-se um sétimo e ndo 1/7. Ndo se comeca uma
senten¢a com um numero que ndo seja por extenso. Por exemplo, evitar: “1968 foi um ano
critico para a educacgdo brasileira]...]”.

5. ILUSTRACOES

As ilustragdes sdo imagens que acompanham o texto. Podem ser de diversos tipos: desenhos,
gravuras, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos, etc. Seja qual for o seu tipo, sua identificacdo deve aparecer na parte inferior
da imagem, precedida da palavra designativa seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia
no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e da fonte de onde foi extraida.

A ilustragao deve ser inserida no texto o mais préximo possivel do trecho a que se refere.

A Figura 1 mostra o laboratorio sendo utilizado por alunos da escola.
Ou

Mostra-se o laboratorio sendo utilizado por alunos da escola. (Figura 1).

Figura 1 - Alunos do fundamental desenvolvendo romepages

Times New Roman,
Tamanho 10, Alinhado
proximo a Figura.
Espacamento simples.

N

N

Fonte: quuivo da Instituicao (2004). '
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5.1 TABELAS, GRAFICOS E QUADROS

As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade auténoma e
apresentam informagoes tratadas estatisticamente. Devem ser elaboradas

conforme a Norma de Apresentacao Tabular do IBGE:

a) as tabelas devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se referem. Se a
tabela ndo couber em uma folha, continua-se na folha seguinte e, nesse caso, nao ¢ delimitada
por traco horizontal na parte inferior e repete-se o titulo e o cabegalho na préxima folha;
b) devem ter um titulo, inserido no topo, indicando a natureza geografica e temporal das
informacdes numéricas apresentadas;
¢) no rodapé da tabela deve aparecer a fonte de onde ela foi extraida. Notas eventuais também
aparecem no rodapé, apos o fio de fechamento;
d) deve-se evitar o uso de fios verticais para separar as colunas e fios horizontais para separar
as linhas. Somente o cabegalho pode apresentar fios horizontais e verticais para separar os
titulos das colunas. Ao final da tabela € utilizado um fio horizontal;
e) todas as tabelas do documento devem seguir o mesmo padrdo grafico, ou seja, devem
apresentar o mesmo tipo e tamanho de fonte e utilizar de forma padronizada letras maitsculas
e minusculas.
Exemplo:

Tabela 1 — Relacdo peso x estatura

Relagdo Peso x Estatura

. Peso (Kg) Estatura (m)
Centralizadoe ———» 3 128
Espagamento 2
Simples 38 140

45 140

52 150

50 130

38 110

30 140

Fonte: DUARTE (1985).

Grafico 2 — Médias de Alunos

o N M O 0 O
L

Ana Carlos Joao José Marcos

Fonte: Arquivo da Instituicao (2004).
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Quadro 4 — Comparag@o de Elementos

Elementos
Elementos Descrigao
Conteudo Objetividade A linguagem objetiva pode ajudar os.
informacional | Navegabilidade Responsavel por fazer com que o usuario
chegue mais.
Visibilidade das informagdes Preocupa-se em organizar as informacgdes.
Usabilidade do site A usabilidade deve se preocupar
principalmente com uma.
Tipos de Textos Os documentos podem possuir varios
documentos formatos.
Imagens Estaticas Imagens que ndo possuem movimentos.
Dinamicas Animacao Imagens que possuem animagao.
Videos Imagens que possuem animagdo em video.
Sons Arquivos de sons.

Fonte: PRESSMAN (2005).

6. INSTRUCOES GERAIS PARA PADRONIZACAO DE REFERENCIAS
Livro
1 autor:

SOBRENOME, Nome. Titulo.Edi¢ao. Local: Editora, data. Volume ou total de
paginas. (Série ou Colegao).

CASCUDQO, L.C. Mouros, franceses e judeus: trés presengas no Brasil. 3.
ed. Sao Paulo: Global, 2001. 111 p. (Colecao Histéria, 16).

2 autores:

LEVILE, M.; MOURA, C.V. Analise Vetorial. Sdo Paulo: Global, 2009. 151 p.

3 autores:

SILVA, M.; SOUZA, J.; NEVES, P.T. Pensar na Docéncia. Rio de Janeiro: Atlas,
2002. 98p.

Obs: Junior, Filho, Neto sdo complementos do sobrenome.
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Ex: NUNES FILHO, N.E.; BUENO, F.A.; NARDI, A.E. Psiquiatria e satide mental:
conceitos clinicos e terapéuticos.Sao Paulo: Saraiva, 2005.85p.

Obs: Mais de 3 autores entra-se pelo primeiro seguido de et al.

Ex: LEE, E.F., et al. Hematologia clinica. Sao Paulo: Manole, 2008.2v.

Capitulo de livro — O autor do livro e do capitulo sdo a mesma pessoa

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: . Titulo do livro: subtitulo.
Local: Editora, data. paginas inicial-final do capitulo.

Exemplo:

NASCIMENTO, Arlindo Moraes do. Formagao e suspensao do vinculo de
emprego. In: . Iniciaciio ao direito do trabalho. 32. ed. Sdo Paulo:

LTR, 2006. p. 151-162.

Capitulo de livro - autor do capitulo é diferente do autor do livro

Modelo:
SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo: subtitulo. In: SOBRENOME, Nome.
Titulo do livro. Local: Editora, data. Paginas inicial-final do capitulo.

Exemplo:

SILVA, D. B. Eco-turismo. In: McKERCHER, B. Turismo de natureza:
planejamento e sustentabilidade. Traducao de Beth Honorato. Sao Paulo:
Contexto, 2002. p.71-84. (Turismo Contexto).

Norma Técnica

Modelo:
AUTORIA INSTITUCIONAL. Titulo. Local: Editora, data. Total de paginas.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 10520:
informacao e documentacao: citagdes em documentos: apresentacao. Rio de
Janeiro, 2002. 7 p.

Orgaos governamentais/publicacoes oficiais
Quando a autoria do documento for de 6rgdos governamentais da

administracao (Ministérios, Secretarias € outros) entrar pelo nome geografico
(pais, estado ou municipio), todo em letra maitscula, considerando a
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subordinag¢do hierarquica, quando houver.

Modelo:
PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Entidade Governamental (seguida da
subordinag¢do hierarquica se houver). Titulo. Local, data. Total de paginas.

Exemplos:
BRASIL. Ministério da Justiga. Secretaria de Direito Econdmico (SDE).
Relatorio de atividades. Brasilia, 1993. 28 p.

BRASIL. Ministério do Desenvolvimento, Industria ¢ Comércio Exterior. Balanga Comercial:

municipio de Sdo Carlos. Brasilia, DF, 2012. Disponivel

em:http://www.desenvolvimento.gov.br/sitio/sistema/balanca/ Acesso em 05/05/2013.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica

ambiental do Estado de Sao Paulo. Sao Paulo, 2008. 35 p.

Publicacées anonimas

Quando a publicacao ndo apresenta indicacao de autoria nem qualquer
outro responsavel pela organizacio da obra, a entrada ¢ feita pelo Titulo,
sendo a primeira palavra totalmente em letras maitsculas.

Modelo:
TITULO. Local: Editora, data. Total de paginas.

Exemplo:
DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sao Paulo: Camara Brasileira do
Livro, 1993. 64 p.

Dissertacoes e Teses

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo da tese ou dissertacio: subtitulo. Data de
defesa. Total de paginas ou folhas. Dissertagdo ou Tese (Mestrado ou
Doutorado em area de concentragao) - Departamento ou Centro, Instituicao,
Local, data de publicagdo.

Exemplo:

SILVEIRA, D. B. Falas e imagens: a escola de educacao infantil na
perspectiva das criangas. 2005. 173 f. Tese (Doutorado em Educagdo) —
Centro de Educagao e Ciéncias Humanas, Universidade Federal de Sao
Carlos, Sao Carlos, 2006.

Trabalho apresentado em congressos, simposios, jornadas, etc

Modelo:
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho. In: TITULO
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DO EVENTO, n°., data, Local de realizagdao. Anais... ou Resumos... ou
Proceedings... Local de publicacdo: Editora, data. paginas inicial-final do
trabalho.

Exemplo:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporagao do tempo em SGB
orientado & objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9.,
1994, Sao Paulo. Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

Atencio: Para trabalhos consultados em meio eletronico, seguir 0 modelo
acima, acrescido das informacoes sobre a disponibilidade e o acesso:
Disponivel em: <endereco eletronico completo>. Acesso em: dia.mes.ano.
Trabalhos académicos e apostilas

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local: Departamento, data. Numero de
paginas. Trabalho de Conclusdo de Curso ou Trabalho de Graduagao ou
Relatorio de Estagio ou Apostila.

RIZZO0O, S. R. Qualidade em servicos: um estudo de caso. Sao Carlos:
UFSCar/DEP, 1999.111 p. Trabalho de Conclusao de Curso.

Publicacdes periddicas (revistas gerais, técnico-cientificas e jornais)

Modelo:
SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do periédico, Local, volume,
numero, paginas inicial-final do artigo, data.

Exemplo:

MASIERO, P.C. et al. A Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes da
Universidade de Sao Paulo. Ci. Inf., Brasilia, v. 30, n. 3, p. 23-27, set./dez.
2001.

SIQUEIRA, Maria Cristina Mendonga; FUSCO, José Paulo Alves. Avaliacao de
competitividade sob o foco de redes simultaneas: aliangas estratégicas e parcerias na industria
gréafica. Revista de Administracdo da Unimep (RAU), v. 3, n.1, Janeiro/Abril — 2005.

Atencdo: Para artigos consultados em meio eletronico, seguir o modelo acima,
acrescido das informagdes sobre a disponibilidade e o acesso:
Disponivel em: <endereco eletronico completo>. Acesso em: data.

Sites da Internet

Modelo:
SOBRENOME, Nome ou AUTORIA INSTITUCIONAL ou entrada pelo TITULO
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(se ndo houver autoria). Titulo. Disponivel em: <enderego eletronico>. Acesso
em: data.

Exemplo:
BALTAZAR, A. P. E-futuros: projetando para um mundo digital. Disponivel em:
<http://www.vitruvius.com.br/arquitetos/arq000/esp077.asp>. Acesso em: 09

abr. 2007.
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