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APRESENTACAO

No mundo académico é fundamental pesquisar e publicar. H4 um ditado em
inglés que diz “Publish or perish”. Em portugués isto equivale a “publique ou
padeca”. Quem vive neste mundo entende bem o ditado. Membros do meio
académico precisam pesquisar e publicar seguindo metodologia e padrées aceitos
neste ambiente. Estudos universitarios, para serem dignos de serem chamados de
“universitarios”, giram em torno da pesquisa, de questionamentos e da aplicagao de
meétodos de investigacao para responder a estes questionamentos cientificamente.
Este manual vai ao encontro destas demandas académicas.

Esta publicacéo, inteiramente elaborada e revisada pelos bibliotecarios da
Uergs, € uma grande contribuicdo a comunidade universitaria no sentido de propor
nao somente o desenvolvimento do saber e o fazer cientifico e a metodologia de
pesquisa, mas também instruir a normalizacdo de documentos escritos.

Esta edicdo do Manual para publicacdo de Trabalhos Académicos e
Cientificos da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul, € uma nova versao
gue inclui a normalizacéo de trabalhos cientificos e académicos proposta pela ABNT
vigente. ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - € um 6rgdo que tem
como fim padronizar as técnicas dos produtos cientificos e tecnoldgicos
documentais.

Aqui o leitor encontrara orientacdo para trabalhos académicos, incluindo
trabalhos de disciplinas, relatérios de estagio, trabalhos de conclusdo de curso,
monografias, projetos de pesquisa, entre outros. Além de oferecer exemplos, figuras
e modelos de varios géneros e propostas de expressdo cientifica e técnica da
escrita.

Este manual é um presente para toda a comunidade da Universidade do
Estado do Rio Grande do Sul.

Bom proveito!

Magali de Moraes Menti

Professora Adjunta da Uergs



PREFACIO

O Manual para publicacdo de trabalhos académicos e cientificos da
Uergs tem sido de grande importancia na producgéo dos trabalhos académicos. Esta
nova edicéo, realizada pelos bibliotecarios da Universidade, visa rever as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

As diferentes formas de producdo académica necessitam de orientacdes
técnicas bastante detalhadas, para cada trabalho realizado pela comunidade
académica, bem como o auxilio direto de um profissional capacitado para a revisédo
final do trabalho. Com isso, se tem a producdo dos trabalhos académicos, dentro
das normas da ABNT, de melhor qualidade.

Com o0 uso do Manual para publicacdo de trabalhos académicos e
cientificos da Uergs, desde o inicio do curso pelos académicos, quando o0s
professores ja orientam a sua utilizacdo, € um treinamento eficaz da escrita para
publicacdo e da estruturacédo dos trabalhos ao longo do curso. O resultado do uso
permanente das normas da ABNT na produgcédo dos trabalhos académicos, com
certeza, capacita melhor o aluno para o trabalho de conclusdo de curso e para uma
futura pds-graduacao.

Por fim, espero que alunos, professores e funcionarios facam uso constante
do Manual para publicacdo de trabalhos académicos e cientificos da Uergs, o
gue qualificara os trabalhos académicos produzidos nos diversos espacos da

Universidade. Bom trabalho a todos!

Gabriela Silva Dias

Pro-reitora de Ensino da Uergs
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1 INTRODUCAO

Baseada na Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), este manual
tem por objetivo servir de referéncia para a normalizacdo, e dar o suporte técnico,
aos trabalhos académicos e cientificos do corpo discente, docente e técnicos
administrativos da Universidade Estadual do Rio Grande do Sul (Uergs), objetivando
a qualidade e padréo nas apresentacoes.

Seguem as normas que foram consultadas para dar o embasamento técnico
deste Manual:

a) NBR 6022:2018 — Informacdo e documentacdo — Artigo em publicacao

periodica técnica e/ou cientifica — Apresentacao;
b) NBR 6023:2002 - Informacdo e documentacdo - Referéncias -
Elaboracgéo;

c) NBR 6024:2012 — Numeracéo progressiva das se¢des de um documento —
Procedimento;

d) NBR 6027:2013 — Sumario — Procedimento;

e) NBR 6028:2003 - Informacdo e documentacdo - Resumos -
Procedimentos;

f) NBR 6034:2004 — Informac&o e documentacgio — indice — Apresentacao;

g) NBR 10520:2002 - Informacdo e documentacdo — Apresentacdo de

citacBes em documentos;

h) NBR 10719:2011 — Informagéo e documentagdo — Relatorio técnico e/ou

cientifico — Apresentacao;
i) NBR 12225:2004 - Informacdo e documentacdo — Lombada -
Apresentacao;

J) NBR 14724:2011 — Informacgao e documentacgéo — Trabalhos académicos —
Apresentacéao;

k) NBR 15287:2011 — Informacdo e documentacdo — Projeto de pesquisa —
Apresentagéo;

[) Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) — Normas de
Apresentacao Tabular.

A prética de normalizacdo no mundo académico tem por objetivo a

estruturagéo dos trabalhos de forma organizada e também permite que se adquira
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conhecimento de assuntos correlatos como plagio, direitos autorais, citagdes,
referéncias entre outros assuntos importantes para a comunicacao técnico-cientifica.

Com a finalidade de orientar a padronizacdo dos trabalhos académicos e
cientificos da Uergs, e pela vivéncia dos bibliotecarios frente as dificuldades da
comunidade académica na normalizagdo, assim como a padronizacdo dos PPCs,
Relatérios e documentos internos da Instituicdo, viu-se a necessidade de escrever
este manual para dar o embasamento técnico para estruturar o documento seguindo
o padrdo da ABNT. As normas possibilitam referenciar as fontes que embasaram a
pesquisa de forma adequada, dando credibilidade aos trabalhos.

Estas normas sdo utilizadas em varias Instituicdes nacionais, e com isto
possibilita a ampla concorréncia dos egressos aos programas de pos-graduacdo no
pais e também que a Uergs tenha um padrdo na elaboracdo de documentos

internos.

ATENCAO! Este Manual ndo substitui a consulta ao profissional

bibliotecéario de sua regido ou da Biblioteca Central.
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2 RESUMOS E RESENHAS
A norma utilizada na elaboracdo de resumos é a NBR 6028:2003 -
Informacdo e documentacdo — Resumos — Procedimentos. A Associacdo Brasileira

de Normas Técnicas (2003b) define resumo como uma apresentacdo concisa dos

pontos relevantes de um documento. Existem trés tipos de resumos:

a) Resumo indicativo: indica os pontos essenciais do documento de forma

sucinta e ndo apresenta opiniao pessoal, conforme exemplifica a Figura 1.

Figura 1 - Exemplo de resumo indicativo

— UNIVER SIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL

UNIDADE UNIVERSITARIA EM SAO FRANCISCO DE PAULA

CURSODE GRADUAGAQ EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA
Professora: Joana da Silva Lopez

Espago 15

Aluno: Ana Maria da Silva
RESUMO

FRAMTZ, Valéria Lucas Frantz. Portal da biblioteca da Faculdade de Arquitetura
da UFRGS sobre patimdnio amuiteténico: sugestdes e recomendacies.
Monografia (graduacio) — Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Faculdade
de Biblicteconomia e Comunicagio. Curso de Biblicteconomia. Porto Alegre, 2005
AR

Levanta dados e propde a criagdo de um portal na Internet. Tem por objetivo fazer
sugestdes e propor recomendacfes para a elaboracdo de um portal de informac@es
sobre patrimdnio arquitetdnico, a ser disponibilzado pela Biblioteca da Faculdade de
Arquitetura (BFARQ), da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS). A
revisio de lteratura apresenta questfes referentes ao patrimdnio arquitetinico e
Espaco fontes de informac3o na Internet. Apresenta alguns recursos para a construcio de
Simples sites na Intemeat. A metodologia de pesquisa é de cunho qualtativo, exploratorio. O
método de pesquisa é o estudo de caso da BFARQ. Como instrumentos de pesquisa
foramutizados a entrevista e o questiondrio, envolendo bibliotecdrios, professores
e alunos. Foram analisados alguns sites relevantes sobre patrimdnio arguitetdnico,
como sugestdo para links do portal. Conclui que é importante a implantacio do
Wportal sobre patrimdnio arquiteténico pela BFARQ. Recomenda questies ligadas ao
gerenciamento, contetido e layout do portal.

Palavras-chave: Fontes de Informacio. Internet. Patrimdnio Arquitetdnico.

Fonte: Autores (2018)
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b) Resumo informativo: apresenta finalidade, metodologia, resultados e
conclusdes do documento. O resumo deve ser apresentado de forma que o

leitor possa dispensar a consulta ao original.

Conforme a NBR 6028:2003 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS

TECNICAS, 2003b), as regras gerais de apresentacio de um resumo s&o:

— O resumo deve ser precedido da referéncia do documento, exceto
guando estiver inserido no corpo do mesmo (como resumos de
Trabalhos de Concluséo de Curso e Relatorios de Estagio);

— Deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas e ndo de uma
enumeracdo de topicos; a primeira frase deve explicar o tema principal
do documento e na sequéncia a metodologia do estudo (estudo de caso,
etc.);

— Recomenda-se que o texto seja digitado em paragrafo Unico, sem recuo

de paragrafo e com espacamento simples;

— Deve-se escrever 0 texto na voz ativa da terceira pessoa do singular;

— As palavras-chave devem estar logo abaixo do resumo, separadas e
finalizadas por ponto final. A expresséo “palavras-chave” deve estar em

negrito. Exemplo:

Palavras-chave: Administracdo de Empresas. Gestdo de Pessoas. Recursos

Humanos. Rio Grande do Sul.

— Extenséo dos resumos: de 50 a 100 palavras para resumos indicativos;
de 100 a 250 palavras para artigos cientificos; de 150 a 500 palavras
para trabalhos académicos e relatérios técnico-cientificos. Para o
resumo critico ndo ha limite de palavras;

— EVITAR: simbolos e contracbes (a menos que estes sejam de uso
corrente); formulas, equacgbes, etc. (quando forem absolutamente
necessarios, deve-se colocar a definicdo na primeira vez em que

aparecerem).
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c) Resumo critico/resenha: € o resumo do documento, contendo também a
andlise critica do contetdo apresentado. A norma da ABNT ainda ressalta:
‘quando analisa apenas uma determinada edicdo entre varias, denomina-
se recensdo” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003b, p.1). Segundo a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
(2003b), resenha é uma andlise critica de um documento. As regras gerais

de apresentacdo da resenha séo:

A resenha deve ser precedida da referéncia do documento analisado;

Deve-se escrever o texto na terceira pessoa do singular;
— Evita-se simbolos, férmulas, equacbes, diagrama, que ndo sejam

absolutamente necessarios;

Resumos criticos ndo estao sujeitos a limite de palavras.

Figura 2 - Exemplo de apresentacao de resenha

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM COMUNICAGCAO E INFORMAGAO
DISCIPLINA DE TEORIAS DA COMUNICAGAO E INFORMAGAO
PROFESSORA FABIANA REGINA SANTOS
ALUNA SIMONE SEMENSATTO

RESENHA

GONGALVES, Carlos Eduardo S.; RODRIGUES, Mauro. Sob a lupa do
economista: uma analise econémica sobre bruxaria, futebol, terrorismo, bilheterias
de cinema e outros temas inusitados. sdo Paulo: Campus/Elsevier, 2009. 248 p.

Caro leitor, se vocé é professor, responda rapidamente as seguintes
questées: Qual foi a disciplina que lhe deu mais trabalho lecionar? E qual foi a que
Ihe deu menos trabalho?

Quer saber sobre minha experiéncia? A disciplina mais facil de lecionar foi
Teoria dos Contratos, no Doutorado do ECO/UnB. Os alunos estavam muito bem
preparados e naturalmente motivados pela disciplina. Por pior que fosse o professor,
por mais complexo que fosse o conteudo formal dos modelos apresentados, os
alunos esclareciam duvidas em aula, traziam comentarios pertinentes e
interessantes, associavam o contetido apresentado com outras areas da Economia,
buscavam referéncias adicionais, estudavam em grupo. Enfim, uma experiéncia que
trouxe imenso prazer para este professor.

E a mais dificil? Foi Calculo 1, no MAT/UnB. Nao que o conteido fosse
complexo, afinal era o primeiro curso a que os alunos assistiam, assim que
passavam no vestibular. Mas foi justamente isso que tornou o curso tao trabalhoso!
Os alunos tinham pouco interesse pelo formalismo matematico e precisavam ser
constantemente motivados. A familiaridade com o raciocicio légico era limitada, e o
nivel de maturidade ainda pouco desenvolvido nao Ihes permitia apreciar a beleza
do treinamento do argumento. Uma boa dose de paciéncia, exemplos do mundo
real, exercicios variados e explicagdes alternativas foram fundamentais para que eu
pudesse concluir a disciplina sem traumatizar meus pobres calouros. Consegui
despertar-lhes o gosto pelo argumento légico, meu principal objetivo para essa
disciplina? Sé eles poderao responder...

Desde que tive essas duas experiéncias, tornou-se para mim claro que é
muito mais facil lecionar contetidos avangados a um publico altamente especializado
do que contetdos fundamentais a um publico leigo e heterogéneo. Para chamar a
atengao de um publico amplo e manté-lo interessado no que se esta expondo é
necessario um talento muito especial que poucos, mesmo no meio académico,
possuem. Os autores Carlos Eduardo Gongalves e Mauro Rodrigues demonstram
justamente essa habilidade no livro Sob a Lupa do Economista.

O livro discute questées que se apresentam a todos nés cotidianamente e
mostra como a ciéncia econémica pode nos ajudar a melhor entendé-las, interpreta-
las e mesmo a lidar com elas. A linguagem é extremamente clara e acessivel.
Alguns termos técnicos séo introduzidos, mas sempre com clara motivagdo e muito
naturalmente explicados. Questdes simples como a classificagéo dos filmes de maior




(continuacéo)

bilheteria sdo motivagdo para se explicar a importancia de se usar as unidades
adequadas de medigdo para se fazer comparagdes. No caso das bilheterias de
cinema, por serem usualmente contabilizadas em délares contemporaneos, tendem
naturalmente a favorecer filmes mais recentes, simplesmente pela inflagdo no prego
do ingresso do cinema. Uma simples corregéo, baseada no nimero de ingressos
vendidos, resulta em ordenagdo das maiores bilheterias muito mais equilibrada do
ponto de vista temporal. Essa corregédo serve de pano de fundo para a introdugéo de
conceitos mais profundos como a diferenca entre salario nominal e salario real.

O livro é composto de 46 cronicas totalmente independentes que podem ser
lidas em qualquer ordem. S&o cronicas curtas de, em média, cinco paginas, que
sempre se iniciam com a discussdo de um tema cotidiano e de interesse atual, como
a crise financeira mundial de 2008, a poluicdo ambiental, as espécies de animais em
extingdo, o especulador, o terrorismo, o transplante de rins, a pirataria de musica na
internet e os famigerados cambistas de ingressos de jogos de futebol, para citar
apenas alguns exemplos. Cada um desses temas estd associado a um problema
que é discutido inicialmente sob a ética do noticiario cotidiano. Em seguida, uma
discuss@o mais aprofundada é apresentada, baseada na teoria econémica.

A grande riqueza dessa abordagem é, em primeiro lugar, chamar a atengéo
para o fato de que alguns conceitos que nos parecem inicialmente naturais podem
estar bastante equivocados. No caso dos rinocerontes ameacados de extingéo, por
exemplo, o pensamento natural é proibir sua caga e a comercializagdo de seu chifre.
Perguntam, entdo, os autores: por que sera que o gado, os porcos e as galinhas,
altamente comercializados, ndo se encontram ameagados de extingdo? E entdo
propdem: ndo sera justamente a existéncia de mercados privados livres que garante
a sobrevidéncia dessas espécies? E exemplificam: em alguns paises do sul da
Africa uma mudanga na legislagdo permitiu que proprietarios de terra gerenciassem
seu estoque de animais silvestres, o que gerou significativo crescimento da
populagédo desses animais.

Assim como no exemplo da "privatizagé@o dos rinocerontes" (titulo da crénica),
os autores se mostram extremamente corajosos ao expor sem titubear posigées
delicadas e passiveis de ataques por pessoas mais ideologicamente rigidas. E
assim que, por exemplo, os autores mostram que, apesar de ser muito desejavel
que os paises mais ricos apoiem o desenvolvimento das regiées mais pobres do
planeta, a evidéncia empirica sugere que ndo sdo as camadas mais pobres da
populagdo que praticam os maiores atos de terrorismo. Ou seja, reduzir pobreza
para atacar o terrorismo, conforme defendido por inimeros politicos mundo afora,
pode ndo gerar o efeito desejado, segundo sugerem estudos académicos.

E isso nos leva a outro dos importantes aportes desse livro: a referéncia a
literatura avangada recente. De fato, o que difere esse livro de um simples livro de
crénicas em que sdo expostas reflexdes dos autores sobre assuntos cotidianos é o
embasamento cuidadoso na literatura recente. Quando apresentam a contribuicdo
da teoria econdmica ao debate em questdo, os autores se baseam firmemente em
trabalhos classicos e modernos que testam as diferentes hipoteses levantadas
durante a discussé&o. Para citar um exemplo controverso, desde Max Weber, existe o
entendimento de que nagbes majoritariamente protestantes tendem a se
desenvolver mais que nagdes majoritariamente catélicas, uma vez que o o trabalho
e o lucro sdo valorizados na ética protestante enquanto a ética catdlica condena o
lucro e foca o esforco do homem na preparagdo para a vida eterna. Os autores
apresentam, entdo, interessantes estudos empiricos que mostram que, de fato, ou
ndo ha evidéncia empirica desse maior desenvolvimento ou, quando ha um maior
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(concluséo)

desenvolvimento dos Estados alemdes protestantes em comparagédo com os
catélicos, esse maior desenvolvimento se explica néo pela religido, mas pelo menor
nivel de analfabetismo nesses Estados. Ou seja, a maior contribuigdo da reforma
Luterana para o desenvolvimento parece ter sido enfatizar a importancia de as
pessoas se alfabetizarem para ler a Biblia, e o desenvolvimento foi consequéncia
dessa prioridade.

Outra riqueza de Sob a Lupa do Economista é a forma como conceitos
fundamentais em Economia véo surgindo naturaimente ao longo do texto. Para citar
alguns exemplos, na cronica "Dos mosquitos ao desenvolvimento" os autores iniciam
relembrando que em 1700 a renda per capita em Cuba era quase o dobro daquela
dos Estados Unidos, e a discusséo leva cuidadosamente o leitor a entender como
instituicdes sdo essenciais para explicar as diferentes trajetorias de desenvolvimento
das nagdes. Ao apresentar dados estatisticos que indicam que os aposentados
gastam menos com alimentagéo, desvendamos de forma esponténea o conceito de
custo de oportunidade: os aposentados gastam menos néo porque eles consomem
menos, mas porque possuem mais tempo para comparar pregos, adquirir alimentos
mais baratos e cozinhar em casa, em vez de comer em restaurantes mais caros. Os
principios da teoria dos incentivos surgem naturaimente da discusséo sobre os
elevados salarios dos grandes executivos, que chocam o senso comum. A maldicdo
do vencedor se apresenta na discussdo do leildo de privatizagdo do Banespa,
enquanto o conceito de sinalizagdo se torna 6bvio quando da analise da proliferagao
dos cursos de MBA.

Enfim, grande nimero de conceitos fundamentais da teoria econdmica
moderna sdo comunicados ao publico leigo de forma divertida, fluindo
espontaneamente das discussdes assentadas na realidade cotidiana. Essa
caracteristica do livro torna-o muito adequado para a disseminagdo da ciéncia
econdmica. O livro com certeza atingirda um publico amplo, heterogéneo, ao qual
ensinara principios que gostariamos que todos conhecessem. Quanto a nos,
professores, o livro servira de referéncia fundamental para complementar as mais
diversas disciplinas, tanto elementares quanto avancadas. Neste semestre que se
findou em 2009, por exemplo, eu o usei no curso de Estatistica |, também uma
disciplina de primeiro semestre no Insper. E sabem de onde veio a sugestdo? De
uma aluna que teve acesso ao livro assim que publicado!

Fonte: Bugarin (2010, p. 245-248)
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E, portanto, um relato minucioso das caracteristicas de um objeto, que

descreve as propriedades da obra; resume a obra; apresenta suas conclusées e

metodologia empregada; bem como expde um quadro de referéncias em que o autor

se apoiou.
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3 ARTIGOS CIENTIFICOS

A norma brasileira utilizada para artigos cientificos € a NBR 6022:2018 — 2.
ed. Informacdo e documentacdo — Artigo em publicacdo periddica técnica e/ou
cientifica — Apresentacdo. Artigo cientifico € parte de uma publicacdo (geralmente de
uma revista cientifica), apresenta autoria, sua natureza é técnica e/ou cientifica,
discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultado (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018).

Conforme a referida norma, um artigo pode ser:

a) Original: quando apresenta temas ou enfoques originais;

b) De revisdo: quando faz a analise (resumo) sobre o que ja foi publicado
sobre determinado assunto.

Os elementos de um artigo e a sua estrutura em ordem de apresentacéo sao:

Quadro 1 - Estrutura dos elementos para o artigo cientifico

- Titulo e subtitulo (se houver) no idioma do artigo
(obrigatério)

- Titulo e subtitulo (se houver) em outro idioma (opcional)
Elementos pré-

_ - Nome do(s) autor(es) e breve curriculo (obrigatorio)
textuais

- Resumo e palavras-chave na lingua do texto (obrigatorio)

- Resumo e palavras-chave em outro idioma (opcional)

- Datas de submisséo e aprovacéao do artigo (obrigatorio)

- Identificagéo e disponibilidade (opcional)

- Introducéao (obrigatorio)

Elementos textuais | - Desenvolvimento (obrigatorio)

- Concluséao (obrigatorio)

- Referéncias (obrigatorio)

Elementos pos- - Glossério (opcional)

textuais - Apéndices (opcional)

- Anexos (opcional)

- Agradecimentos (opcional)

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2018)
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Cabe ressaltar alguns topicos em relagdo aos artigos:

a) Formato: o artigo deve ser digitado em letra tamanho 12 e espacamento
simples (padrdo para todo artigo). Citacbes com mais de 3 linhas,
numeracdo de pagina, notas, legendas e fonte de ilustracbes devem ser
escritas com letra menor que 12 (sugerimos a utilizacdo de letra tamanho
10 para os casos anteriores, a fim de termos uma padronizacao);

b) Autores: deve ser escrito iniciando-se pelo seu prenome seguido do
sobrenome. Caso tenha mais de um autor, 0s nomes podem ser escritos
na mesma linha, separados por virgula ou em linhas diferentes;

c) Breve curriculo do(s) autor(es): o curriculo que os qualifigue na area de
conhecimento do artigo. A informacéo de e-mail deve aparecer em nota de
rodapé;

d) Resumo: ndo deve ultrapassar 250 palavras, conforme NBR 6028:2003 -
Resumo;

e) Resumo em lingua estrangeira: deve vir logo apds o resumo na lingua do
artigo, o resumo pode ser em qualquer lingua estrangeira. Porém, como,
atualmente, a lingua “oficial” da ciéncia é o inglés, o mais usual é utiliza-la
para este resumo;

f) Palavras-chave: ficam situadas logo abaixo do resumo;

g) Elementos textuais: devem conter numeracado progressiva, conforme NBR
6024:2012 — Numeracao Progressiva;

h) CitagOes: devem ser apresentadas conforme NBR 10520:2002 - Citag0es;

i) Notas explicativas: devem ser identificadas por algarismos arabicos de
forma Unica e consecutiva para cada artigo;

j) Referéncias: em ordem alfabética, conforme NBR 6023:2002 - Referéncias;

k) llustracdes: devem ter identificagdo na parte superior, precedida da
palavra designativa (figura, grafico, etc.) e seguida de niumero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, e do respectivo titulo. A fonte
da ilustracéo deve ser mencionada na parte inferior da ilustracdo. Quando
a ilustracao for retirada de uma obra, a indicacdo de fonte segue as regras
de citacdo. Além disso, a referéncia da obra que apresenta a figura deve
constar junto com todas as outras utilizadas no artigo. Quando a figura é

elaborada pelo proprio autor do trabalho, pode ser feita em forma de
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citacdo ou através da expressao “Autor (ano)” ou “Autores (ano)”. Exemplo
na Figura 3;

Figura 3 - Exemplo de figura

Fonte: Autores (2018)

[) A ilustracdo deve ser inserida 0 mais préximo possivel do trecho do texto
ao qual se refere;

m) Titulo, fonte e legenda devem acompanhar as margens da ilustracéo;

n) As tabelas devem seguir normas tabular, conforme IBGE.



A Figura 4 apresenta um exemplo de artigo cientifico.

Figura 4 - Exemplo e estrutura para artigo cientifico

TITULO NO IDIOMA DO ARTIGO (obrigatério)
TITULO DO ARTIGO EM OUTRO IDIOMA (opcional)

Nome(s) do (s) autor(es)

RESUMO

Apresentar ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusdes do artigo, de tal forma que possa
dispensar a consulta ao original. Deve ser constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas,
ndo ultrapassando 250 palavras.

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5.

RESUMO EM OUTRA LINGUA (opcional)
Titulo, resumo e palavras-chave devem ser aqui traduzidas de forma fiel ao original em lingua portuguesa.
KEYWORDS: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5.

- Datas de submisséo e aprovagéo do artigo (obrigatério)
1 INTRODUCAO

Titulos primarios devem estar em caixa alta e negrito. Nao se utilizam ponto, hifen, travessdo ou
qualquer sinal apés o indicativo de se¢do. Primeira linha do paragrafo a 1,25cm.

2 EXEMPLIFICANDO AS FORMAS DE CITAR

Cada referéncia citada no texto deve corresponder a uma referéncia completa na lista de
referéncias ao final do artigo. Confira antes de encaminhar o artigo se todas as citagBes estédo
referenciadas corretamente. As citacdes devem ser feitas na lingua do artigo. No caso de livros em outras
linguas, o autor deve traduzir e indicar na referéncia a expresséo: (tradugdo nossa).

3 ILUSTRACOES, QUADROS E TABELAS

Consideram-se ilustragdes, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas e quadros. As tabelas ndo séo consideradas ilustracoes.

3.1 ILUSTRACOES

As ilustragdes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,
plantas, quadros, retratos e outros) devem ter um nimero em algarismo arabico, sequencial, inscritos na
parte superior, precedida da palavra Fotografia/Quadro/Figura e colocar um titulo por extenso, para indicar
a natureza e abrangéncia do seu contetdo. A fonte deve ser colocada abaixo da ilustragdo. Para indicar a

autoridade dos dados quanto € o proprio autor do trabalho, mencionar: Autor(es) e o ano, conforme
exemplo abaixo.

Quadro 1 — Dados sobre a circulagéo

Nome Dados 1 Dados 2

Um Informacgdes 1 Informagdes 2
Dois Informacdes 1 Informacdes 2
Dois Informacdes 1 Informacgdes 2

Fonte: Autor (2010)
3.2 TABELAS

As tabelas apresentam informag8es tratadas estatisticamente; enquanto que os quadros costumam
apresentar informag6es textuais agrupadas em colunas. De acordo com as normas tabulares do IBGE, o
titulo deve conter a seguinte estrutura: a palavra “Tabela” seguida de seu numero em algarismos arabicos,
separada de seu titulo por um travessao, e logo abaixo a legenda. As tabelas devem ser abertas nas
laterais (diferente de quadro). A fonte deve situar-se logo abaixo da tabela. E obrigatéria a indicagdo de
fonte.

*QO breve curriculo em nota de rodapé.
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Tabela 9 — Projecdo para a demonstracdo do resultado do exercicio
Demonstragdo dos Resultados (R$)
Receita bruta 85.336,88
(-) Deducdes da receita 6.090,90
= Receita liquida 79.245,98
(-) Custos operacionais 52.208,00
= Lucro bruto 27.037,98
(-) Despesas operacionais 4.956,00
= Lucro operacional 22.081,98

Fonte: Autores (2009)

Para saber mais sobre tabelas consultar as normas tabulares do IBGE, disponivel no site do
IBGE. http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/ GEBIS%20-%20RJ/normastabular. pdf

4 CONSIDERAGOES FINAIS

Conforme a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, ABNT, referente a artigos cientificos,
apos o texto das consideracdes finais do artigo na sequéncia deve ser apresentado o titulo do artigo, o
resumo e as palavras-chave na lingua estrangeira.

REFERENCIAS

Alinhado a esquerda, sem numeragdo, as referéncias devem ser listadas em ordem alfabética,
considerando as iniciais de sobrenome de autor.
GLOSSARIO
APENDICE
ANEXO
AGRADECIMENTOS

Fonte: Autores (2018)

Apresentou-se, portanto, as condi¢ces exigiveis para elaboracdo de artigos
cientificos com base na NBR 6022:2018. Dessa forma, espera-se facilitar a todo o
pesquisador interessado em escrever um artigo cientifico com rigor, fidedignidade e

clareza em sua consecucéao.


http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normastabular.pdf

4 PROJETOS DE PESQUISA

A ABNT desenvolveu uma norma para padronizar a apresentacao de projetos
de pesquisa: a NBR 15287:2011 — Informacdo e documentacdo — Projeto de
Pesquisa. O Projeto de Pesquisa compreende uma das fases da pesquisa, € a
descricdo da sua estrutura (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,

2011c). A estrutura de um projeto de pesquisa compreende: parte externa e parte

interna, cada uma contendo determinados elementos, conforme o quadro abaixo.

Quadro 2 - Estrutura dos elementos de um projeto de pesquisa

Parte externa

Capa (opcional)

Lombada (opcional)

Parte interna

Elementos
pré-textuais

Folha de rosto (obrigatoério)

Lista de ilustracfes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Introducao
Elementos Ror P
Textuais eferencial tedrico
Metodologia
Recursos
Cronograma
Referéncias (obrigatorio)
Elementos

pés-textuais

Glossario (opcional)

Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

indice(s) (opcional)

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011c)
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4.1 PARTE EXTERNA

A parte externa de um projeto de pesquisa compreende a capa e a lombada.

Estes dois elementos devem ser elaborados, conforme os itens 4.1.1 e 4.1.2.

4.1.1 Capa

A capa € um elemento opcional, segundo a ABNT, mas na Uergs, a fim de
padronizar a apresentacdo dos trabalhos, recomenda-se que a capa seja
considerada obrigatoria. As informagBes na capa sao apresentadas na seguinte

ordem:

a) Nome da instituicdo responsavel (nome da universidade, unidade e curso
cada item deve estar em uma linha) em letras maidsculas e em negrito;

b) Nome do(s) autor(es), em letras maiusculas e em negrito;

c) Titulo (em letras mailsculas e em negrito) e subtitulo, se houver, deve ser
precedido de dois pontos, em letras mindsculas e sem negrito;

d) Especificar a natureza do trabalho (projeto de pesquisa, relatorio de
estagio) em letras minUsculas e em negrito;

e) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado, em letras
maiusculas e em negrito;

f) Ano da entrega, em negrito.

Estes elementos podem ser visualizados na Figura 5, que mostra um exemplo

de capa.
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Figura 5 - Exemplo de capa

3Ei UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
UNIDADE UNIVERSITARIA EM SAO FRANCISCO DE PAULA
CURSO DE GRADUACAO EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA

/ NOME DO AUTOR

Times New Roman ou Arial
Fonte 12

Maidsculas

Em negrito

TITULO DO TRABALHO:
Subtitulo (se houver)

Projeto de Pesquisa
\ Times New Roman ou Arial
Fonte 12
Mindsculas
SAO FRANCISCO DE PAULA Zem
2009 >

Fonte: Autores (2018)

4.1.2 Lombada

A lombada é um elemento opcional utilizado apenas quando ha encadernacéo
(exceto no caso do uso de espiral). Sua construcéo deve ser realizada com base na
NBR 12225:2004 — Informacéao e documentacdo — Lombada — Apresentacao.

Na Uergs, o Sistema de Bibliotecas recomenda que na lombada conste o
nome do aluno na vertical, de cima para baixo, conforme o exemplo a seguir, na
Figura 6.
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Figura 6 - Exemplo de lombada

Z)uelH SeonT elgeA

Fonte: Autores (2018)

4.2 PARTE INTERNA

A parte interna é formada a partir de elementos pré-textuais, textuais e pés-

textuais. Deve ser elaborada de acordo com os itens 4.2.1 a 4.2.3.
4.2.1 Elementos pré-textuais

Em um projeto de pesquisa, 0os elementos pré-textuais sao: folha de rosto,
lista de ilustracfes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos e
sumario. Devem ser elaborados de acordo com os itens 4.2.1.1 a 4.2.1.6.

4.2.1.1 Folha de rosto

A folha de rosto é elemento obrigatério. As informacbes devem ser

apresentadas na seguinte ordem, conforme exemplifica a Figura 7.

a) Nome do(s) autor(es), em letras mailsculas e em negrito;
b) Titulo (em letras maiusculas e em negrito) e subtitulo, se houver, deve ser

precedido de dois pontos (em letras mindsculas e sem negrito);
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c) Natureza: tipo de projeto, finalidade e nome da instituicdo a que deve ser
submetido (em letras mindsculas);

d) Nome do orientador, coorientador ou coordenador, se houver (em letras
minusculas);

e) Local (cidade) da instituicAo onde deve ser apresentado (em letras
mailsculas e em negrito);

f) Ano da entrega, em negrito.

Figura 7 - Exemplo de folha de rosto

I3cm
>

3cm DANIEL JESUS VIEIRA MAGNUS

ESPACOS DE LEITURA COMO ESTRATEGIA DE (RE)SOCIALIZACAO
DE JOVENS QUE CUMPREM MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

NA FASE/PORTO ALEGRE
Trabalho de Conclusao de Curso
8cm apresentado ao Departamento de
< > Ciéncias da Informagdo da Universidade
Espago simples Federal do Rio Grande do Sul como

requisito parcial para obtengao do titulo
de Bacharel em Biblioteconomia.

1 Espaco simples

Orientadora: Prof.2 Dra. Ana Maria
Mielniczuk de Moura

1 Espago simples |

“Coorientadora: Prof.? Me. Marlise Maria
Giovanaz

PORTO ALEGRE
2012 <>

2cm I

Fonte: Autores (2018)
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4.2.1.2 Lista de ilustracfes

A lista de ilustracbes € um elemento opcional. Deve ser incluida apenas
qguando houver algum tipo de ilustracdo no projeto. O Sistema de Bibliotecas da
Uergs recomenda que se faca a lista a partir de trés ilustragbes. Conforme NBR
15287:2011 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011c), deve
ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nhome, travessao, titulo e numero da folha ou pagina, conforme

mostra a Figura 8.

Figura 8 - Exemplo de lista de ilustracdes

LISTA DE ILUSTRAGOES

Quadra 1 — Comportamento do Consumidor. ... 48
Quadro 2 — Consumidor X Marketing ..o e e 38
Grafico 1 - Vendas 8 Varejo........oocooe e D2
Fotografia 1 —Vitrine Lojade Rua ... ... B
Fotografia 2 — Vitrine Loja de Shopping............o i BB

Fonte: Autores (2018)
Quando necessério, deve-se elaborar lista prépria para cada tipo de
ilustracdo: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos, mapas,

organogramas, plantas, quadros, conforme exemplifica a Figura 9.

Figura 9 - Exemplo de lista de graficos

LISTA DE GRAFICOS

Grafico 1 —Vendas 8 Prazo. oo 32
Grafico 2 —Vendas AVarejo........ooo e 36
Grafico 3 — A Era do Marketing ... e e e enee . 5
Grafico 4 — Marketing X Publicidade....... .. BT,
Grafico 5 — Crescimento do Mercado. ..o BB

Fonte: Autores (2018)
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4.2.1.3 Lista de tabelas

A lista de tabelas é um elemento opcional. Deve ser elaborada se, no decorrer
do trabalho, forem incluidas tabelas. Conforme NBR 15287:2011 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011c), deve estar de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome, travessao, titulo e

namero da folha ou pagina, como exemplifica a Figura 10.

Figura 10 - Exemplo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1—Populacio dos estados do Brasil. ... 29
Tabela 2 — Crescimento populacional 1980-2000 ...
Tabela 3 — Distribuicio populacional 1980-2000. ...
Tabela 4 —PIB 1980-2000 .. oo e et et eeen .
Tabela 5 — Crescimento X Distribuicio populacional 1980-2000 ... 558

Fonte: Autores (2018)

4.2.1.4 Lista de abreviaturas e siglas

A lista de abreviaturas e siglas é um elemento opcional. Consiste na relacéo
alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, devendo ser elaborada se
houver algum dos dois recursos ao longo do texto do projeto, seguidas das palavras
correspondentes por extenso (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011c), como mostra a Figura 11.

Figura 11 - Exemplo de lista de abreviaturas e siglas

LISTADE ABREVIATURAS E SIGLAS
IBGE — INSTITUTO BRASILEIRD E GEOGRAFIA E ESTATISTICA
MEC — MINISTERIO DE EDUCAQ;«O E CULTURA
SI5U - SISTEMA DE SEI_D«QE«O UMNIFICADA
EMNADE — EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTES

Fonte: Autores (2018)
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4.2.1.5 Lista de simbolos
A lista de simbolos é um elemento opcional. E a relacdo alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, devendo ser elaborada se houver simbolos

ao longo do projeto. E elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
seguido do seu significado, como mostra a Figura 12.

Figura 12 - Exemplo de lista de simbolos

LISTADE ABREVIATURAS E SIGLAS

§ Secdo

@ Copyright
Infinito

a Affa

Fonte: Autores (2018)

4.2.1.6 Sumario

O sumaério é elemento obrigatério. Deve ser elaborado conforme a NBR
6027:2013 — Sumario — Procedimento. O Sumario é o “esqueleto” do trabalho,
apresentando todas as secfes e subsecbes, com seus respectivos titulos e paginas
correspondentes.

N&o confundir sumario com indice. Segundo a NBR 6027:2013, indice € uma
“lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e
remete para as informagbes contidas no texto” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). Ja o sumério é definido como a “enumeracéo das
divisbes, secdes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em
que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informacdes sobre indice, consulte o item 4.2.3.4.
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Com relacdo a apresentacdo do Sumario:

a) O sumario é o ultimo elemento pré-textual a ser elaborado;

b) Ndo devem constar no sumario os outros elementos pré-textuais (Folha de
Rosto, Lista de llustracdes, Lista de Tabelas, Lista de Abreviaturas e
Siglas, Lista de Simbolos);

c) O primeiro item do sumario é a introducéo;

d) A norma indica que ele deve iniciar no anverso da folha e ser concluido no
verso, se for necessario. Porém, o Sistema de Bibliotecas da Uergs
recomenda a impressao apenas no anverso da folha;

e) A palavra “Sumario” deve estar centralizada e com o mesmo destague
tipografico que as secbGes primarias (introducdo, referencial teorico,
conclusao);

f) Os itens devem ser apresentados de acordo com a ordem em que
aparecem no corpo do trabalho, respeitando também o destaque
tipogréafico utilizado. Assim, se no corpo do trabalho as secbes primarias
(introducéo, referencial tedrico, concluséo) estiverem em letras maiusculas
e em negrito, no sumario, estes itens devem aparecer da mesma forma.

Exemplo:

No texto:

1 INTRODUCAO

No Sumario:

L INTRODUGAO. ...ttt eaeae e, 3

bY

g) Os indicativos de secdo devem ser alinhados a esquerda, conforme a
NBR6024:2012 — Informacédo e documentacdo — Numeracdo Progressiva
das sec¢Oes de um documento escrito — Apresentacao;

h) Os titulos correspondentes as sec¢fes devem ser alinhados a margem do

titulo de indicativo mais longo.
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Estes tépicos podem ser visualizados, na Figura 13.

Figura 13 - Exemplo de sumério

SUMARIO
Indicativo de secéo - [1 Espago 15 |
mais |0ng0‘ 1 INTRODUCAO . e 9
2 REFERENCIAL TEORICO 12
2:1: BIBLIOTEGAS NGO BRASIL :.civvmsmimmmmnmmmmaiinmnsammiony 13
2.1.1 Bibliotecas no Rio de Janeiro. .22
2.1.2 Bibliotecas no Rio de Janeiro .. 26
2.2 SOFTWARES NO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADE .......cccccoueeuue. 30
o 3 METODOLOGIA DA PESQUISA 36
/ 3.1 PESQUISA QUALITATIVA E QUANTITATIVA ..o 37
. 3.2 POPULAGAOE AMOSTRA ssssissmwsssssssissamsnsimmsmiiss 40
Sumério deve
seguir a 4 RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS .......c.cccceemeunan 42
numeragt_?lo 5 CRONOGRAMA: etapas da pesquisa 43
progressiva REFERENCIAS : .44
do texto.
I

Fonte: Autores (2018)

4.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais de um projeto de pesquisa devem apresentar uma
parte introdutéria, o referencial tedrico que o embasa, a metodologia adotada para a
execucado, 0S recursos e o cronograma a ser seguido. Estes elementos devem ser
apresentados, conforme os itens 4.2.2.1 a 4.2.2.5.

O texto também deverd seguir a numeracao progressiva, conforme NBR
6024:2012 — Informacgéo e documentacdo — Numeracao Progressiva das secfes de
um documento escrito — Apresentacdo. Além disso, as citacbes devem ser
apresentadas, conforme NBR 10520:2002 - Informacdo e documentacdo -—

Apresentacao de citacbes em documentos.
4.2.2.1 Introducao
A introducdo de um projeto de pesquisa deve conter alguns itens que sao

indispensaveis para a sua apresentacdo e contextualizacdo. S&o eles: o tema, 0

problema de pesquisa, as hipbteses, 0s objetivos e a justificativa.
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4.2.2.2 Referencial tedrico

O referencial tedrico deve apresentar o conteddo que embasa o projeto. Ele
deve ser dividido de forma logica a partir dos grandes temas abordados e pode ter
subdivisbes menores, que devem ser realizadas de acordo com a norma de

numeracao progressiva.

4.2.2.3 Metodologia

Na metodologia deve ser exposto o tipo de pesquisa e as técnicas a serem

utilizadas. Mais informacdes poderao ser obtidas no prefacio.

4.2.2.4 Recursos

Devem ser apresentados 0s seguintes recursos: humanos, materiais e
financeiros necessarios para desenvolver o projeto. No caso dos recursos materiais,
geralmente a apresentacédo € feita através de um quadro, com a discriminacao dos
recursos, seu gasto por unidade e o gasto total. Na parte dos recursos financeiros
sdo discriminados 0s gastos necessarios para a execu¢ado do projeto. Na secéo de
recursos humanos é exposta a relacdo de pessoas necessarias para a execucao do

projeto. Pode-se visualizar esta organizacao na Figura 14.



Figura 14 - Exemplo de Recursos

4 RECURSOS

Os recursos necessarios para este projeto se dividem em: recursos materiais,

financeiros e humanos, conforme descrito em 4.1 e 4.2
4.1 RECURSOS MATERIAIS E FINANCEIROS

Os recursos materiais necessarios para este projeto serdo: folhas de oficio,
cartucho de impressora/jato de tinta e servigos telefénicos com internet. Os custos

sao especificados no Quadro 1.

Quadro 1 — Previsao de custos

Discriminagao Qtd Valor
Folhas de oficio 200 240
Cartucho de impressora jato de 1 80,00
tinta
Servigos telefénicos com internet 7 700,00
meses

Total 789,40

Fonte: Autores (2013)

Os recursos financeiros serdo subsidiados pelos componentes do grupo de
maneira equanime.

4.2 RECURSOS HUMANOS
Os recursos humanos sdo os componentes do grupo responsaveis pela

elaboragdo do projeto, bem como pela aplicagdo do questionario, analise dos dados

e posterior formulagao do relatério.

Fonte: Autores (2018)

4.2.2.5 Cronograma

36

No cronograma, devem-se descrever as etapas e 0s periodos necessarios

para o desenvolvimento do projeto. Geralmente, esta apresentacao é feita por meio

de um quadro, como mostra a Figura 15.

ATENCAO! Lembre-se que toda pesquisa que envolver seres humanos

ou animais necessitardo de aprovacdo prévia na Comissdo de Etica em

Pesquisa (CEP), na Plataforma Brasil.
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Figura 15 - Exemplo de cronograma

5 CRONOGRAMA

Seguem, no quadro abaixo, as etapas e o prazo estipulado para execugéo do
projeto.
Quadro 2 — Cronograma

Atividades JANEIRO |FEVEREIRO| MARCO ABRIL
Elaborag&o do ‘e e
projeto

Revisdo de ‘oo XX xXx: ‘e
literatura

Coleta de dados *ee

Tabulagéo e XX ‘oo
codificagdo

Interpretagéo dos X
dados

Divulgagao dos ‘oo
resultados

Fonte: Autores (2013)

Fonte: Autores (2018)

4.2.3 Elementos pds-textuais

Nos projetos de pesquisa sdo considerados elementos pGas-textuais:
referéncias, glossério, apéndice, anexo e indice, conforme os itens 4.2.3.1 a 4.2.3.4.

4.2.3.1 Referéncias
As referéncias sao um elemento obrigatério e devem estar localizadas ap6és a
conclusao. Devem ser elaboradas de acordo NBR 6023:2002, conforme capitulo 8

deste manual. A Figura 16 exemplifica uma lista de referéncias.

Figura 16 - Exemplo de referéncias

REFERENCIAS

1Espaco 1,5

ALMEIDA JUNIOR, O. F. O profissional da informagio: formacio, perfil e atuacio
profissional. S3o0 paulo: Polis, 2000,

CUNHA, M. V. O profissional da sociedade da informagao. S3o0 Paulo: Polis,
1996,

PERSPECTIVAS EM CIENCIA DA INFO RM.D«QEO. Belo Horizonte, Escola de
ciéncia da informagao de UFMG, v. 5 n.1, jan./jun., 2003.

Fonte: Autores (2018)
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4.2.3.2 Glossario

O glossario € um elemento opcional. Ele inclui uma série de termos e seus
respectivos significados e deve ser elaborado em ordem alfabética, conforme

demonstra a Figura 17.

Figura 17 - Exemplo de glossario

GLOSSARIO
Abreviatura: representacdo de uma palavra por meio de algumais) de sua(s)
silaba(s) ou letra(s).
Anexo: texto ou documento ndo elaborado pelo autor que serve de fundamentacio,
comprovacio, ilugtracio.

Resumo: apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento.

Fonte: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2003b; 2011b)

4.2.3.3 Apéndice(s)

O apéndice é um elemento opcional. E um texto/documento elaborado pelo
autor do projeto. Deve ser identificado pela palavra APENDICE, seguido de letras
maiusculas, travessdo e o respectivo titulo. As paginas que contém os apéndices
também devem ser numeradas. Esta numeracdo ndo é separada do restante do
projeto. Entdo, se a ultima folha do projeto antes do “APENDICE A” tiver com a
numeracao 85, a folha do apéndice serd a 86. Se o trabalho tiver um Unico apéndice,
nao precisa acompanhar a letra de ordem, pode constar apenas a designacao
“APENDICE — Roteiro de entrevista’.

O apéndice deve constar no sumario.

ATENCAO! O apéndice deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo

do projeto.

A seguir, a Figura 18 exemplifica um apéndice.
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Figura 18 - Exemplo de apéndice

APENDICE A - Questionario

1. Semestre:_ _

2. Vocé utiliza a Intemet para husca de informagfes relacionadas as disciplinas do
curso?
{ )Sm { )Nio

. Ap buscar estas informagdes na Intemet vocé utiliza critérios de selecio?
3 Sim { )Nio

. Caso afirmativo responda quais os critérios que utiliza:
1 Clareza na disposigdo das informagdes no sife.
i Facilidade de navegacio no sfe.
) Centeddo objetivo e conciso.
1 Atualizagdo do sie.
) Propdsito, missdo e objetivo do sde.
) Credibilidade do s#e, autoria, responsabilidade.
) Interatividade, contato, ajuda on-ine.
) Apresentagio grafica,
) Sem erros gramaticais.
) Links relacionados.
{ yOutros.
Quais?:

i —

5. Voecé acha importante a Biblioteca da Faculdade de Arquitetura disponibilizar
produtas e servicos na Internet, como sites e portais sobre Arquitetura?
{ 1Sim { )MNdo { )Indiferente

6. Vocé estudou ou gostaria de estudar sobre patriménio arquitetdnico nas
disciplinas do curso?
{ )Sim { )N&o { )Indiferente

7. Vocé considera importante a Biblioteca da Faculdade de Arquitetura disponibilizar
um portal sobre patriménio arguitetdnico na Internet?
{ )Sim { )Nido { )lIndiferente

Fonte: Frantz (2005)

4.2.3.4 Anexo(s)

O anexo é um elemento opcional. Ao contrario do apéndice, € um
texto/documento ndo elaborado pelo autor. Também é identificado por letras
maiusculas, travessao e o respectivo titulo e segue a mesma regra de numeragao
exposta em 4.2.3.3. Alguns exemplos de possiveis anexos sao leis, regulamentos de
instituicoes, entre outros documentos.

O anexo deve constar no sumario.

ATENCAO! O anexo deve ser citado, pelo menos uma vez, no corpo do projeto.
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A sequir, a Figura 19 exemplifica um anexo.

Figura 19 - Exemplo de anexo

ANEXO A - Universalizagio das bibliotecas nas instituighes de ensino

Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N®12.244 DE 24 DE MAIDDE 204 0.

Dispde sobre & universalizacdo d=s bibliotecas nas
instituigées de ensino do Pais.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco ssber gue o Congresso Macionsl decets e eu
sanciono 3 seguinte Lei:

At 1 As instituigdes de ensino publices e privadas de todos os sistemas de ensino do Pais
contarSo com biblictecas, nos termeos desta Lei.

At 2* Para os fins desta Lei, considerase biblicteca escoler & colegio de livios, materiais
videogaficos & documentos registados em gqualquer suporte destinados a consults, pesquiss, estudo
ou |eitura. .

Fardgrafo Unico. Serd cbrigatdric um acevo de livros na biblicteca de, no minime, um fitulo
para cada alunoc maticulado, cabendo ao respective sistema de ensino determinar a an'pliagé‘:} deste
acervo conforme s ua reslidede, bem comeo divulgar orientacdes de guards, preservacdo, arganizacdo
efuncicnamento das biblicteces es colares.

At 2° Os sistemas de ensinc do Pais deverdo desenvolver esforgos progressivos para quea
universslizacdc des bibliotecss escolares, nos termos previstos nesta Lei, seja efetiveds num praz
maximo de dez ancs, respeitada a profissdc de Bibliotecario, disciplinads pelas Leis 0™* 4084 de 20
de junho de 1982, e 5.674, de 25 de junho de 1998,

Art. 4% Esta Lei entra em vigor ns dsta de sus publicacdo.
Brasilis, 24 de maio de 2010; 1857 da Independéncia e 122° da Repiblica.

LUNZ INACIC LULA DA SILVA
Fernando Haddsd
Carioe Lupi

Fonte: Brasil (2010)

4.2.3.5 indice

Segundo a NBR 6034:2004 — Informacdo e Documentacio — indice —
Apresentacdo (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2004, p.1),
indice € a “[...] relacdo de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado
critério, que localiza e remete para as informagdes contidas num texto”.

Nao confundir indice com sumario. Sumario é definido, na NBR 6027:2013,

como a “[...] enumeracao das divisdes, se¢des e outras partes de um documento, na
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mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2013, p. 1). Para mais informacgdes sobre
sumario, consulte o item 4.2.1.6.

Apesar de ser previsto na norma de trabalhos académicos, o indice é,
geralmente, utilizado apenas em livros técnicos, obras extensas onde facilita o
acesso a informacdo e obras de referéncia em geral. Sendo assim, o Sistema de

Bibliotecas da Uergs ndo recomenda seu uso para Projetos de Pesquisa.
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5 RELATORIO DE ESTAGIO NAO APRESENTADO EM BANCA

O presente capitulo trata das normas para elaboracdo de Relatorio de
Estagio ndo apresentado em banca. A NBR 10719:2011 é a norma que deve ser
utilizada na normalizacdo de relatérios técnicos e cientificos. Ela preconiza que o
relatério técnico e/ou cientifico tem por objetivo descrever o progresso ou resultado
da pesquisa e/ ou atividade técnica (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a).

Tendo em vista o fato de a norma abordar dois tipos de relatérios (técnico e
cientifico), quando se fala em relatérios de estagio, hd sempre algumas adaptacdes
da norma. Sendo assim, alguns aspectos indicados no caso de relatérios técnicos
nao sdo utilizados para relatérios de estagio.

Portanto, a estrutura para relatérios de estagio pode ser dividida em dois
grandes grupos: parte externa e parte interna. Cada parte é constituida por diversos
elementos, que podem ser opcionais ou obrigatérios. Esta estrutura pode ser

visualizada abaixo, no Quadro 3.

Quadro 3 - Estrutura dos elementos para relatério técnico e/ ou cientifico

Parte externa Capa (opcional)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Agradecimentos (opcional)
Elementos

pré-textuais Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)

Lista de ilustracbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviatura e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Introducao (obrigatorio)

Elementos

Textuais Desenvolvimento (obrigatorio)

Consideracdes finais (obrigatorio)

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

Parte interna Apéndice (s) (opcional)

Anexo (s) (opcional)

indice (s) (opcional)

Formulario de identificacdo (opcional)

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011a)

5.1 PARTE EXTERNA

A parte externa constitui-se de capa e lombada, que devem ser elaboradas de

acordo com ositens 5.1.1 e 5.1.2.

5.1.1 Capa

A capa é elemento opcional no relatério de estagio, mas na Uergs, a fim de
padronizar a apresentacdo dos trabalhos, recomenda-se que a capa seja

considerada obrigatéria. As informacdes séo transcritas na seguinte ordem:

a) Nome da instituicdo responsavel (nome da universidade, unidade e curso,
um item em cada linha), em letras maidsculas e em negrito;

b) Nome do(s) autor(es), em letras maiusculas e em negrito;

c) Titulo (em letras mailsculas e em negrito) e subtitulo, se houver, deve ser
precedido de dois pontos (em letras mindsculas e sem negrito);

d) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado, em letras
mailsculas e em negrito;

e) Ano da entrega, em negrito.




Figura 20 - Exemplo de capa de relatorio de estagio

NOME DO AUTOR

Times New Roman ou Arial
Fonte 12

Maidsculas

Em negrito

TITULO DO TRABALHO:
Subtitulo (se houver)

Relatério de estagio \

SAO FRANCISCO DE PAULA
2009

. UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
UNIDADE UNIVERSITARIA EM SAO FRANCISCO DE PAULA
CURSO DE GRADUAGAO EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA

Times New Roman ou Arial
Fonte 12
Minusculas

Fonte: Autores (2018)

5.1.2 Lombada

Consultar se¢éo 4.1.2 deste manual.

5.2 PARTE INTERNA
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A parte interna constitui-se de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais,

conforme os itens 5.2.1 a 5.2.3.
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5.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sdo: folha de rosto, errata, agradecimentos,
resumo, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos e suméario. Devem ser construidos de acordo com os itens 5.2.1.1 a
5.2.1.9.

5.2.1.1 Folha de rosto: anverso

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) Nome do 6rgao ou instituicdo responsavel que solicitou ou gerou o relatorio
(universidade, unidade e curso, um item em cada linha) em letras
mailsculas e em negrito;

b) Nome do(s) autor(es) (em letras maiusculas e em negrito);

c) Titulo (em letras mailsculas e em negrito) e subtitulo, se houver, deve ser
precedido de dois pontos, em letras mindsculas e sem negrito;

d) Natureza: tipo de projeto, finalidade e nome da instituicdo a que deve ser
submetido (em letras mindsculas e sem negrito);

e) Nome do orientador (professor da Uergs, em letras minlsculas e sem
negrito);

f) Nome do supervisor (do local do estagio, em letras mindsculas e sem
negrito);

g) Local (cidade) da instituicio onde deve ser apresentado, em letras
mailsculas e em negrito;

h) Ano da entrega, em negrito.

ATENCAO! Nido confundir o ano de defesa em banca com o ano de
publicacdo do trabalho. Deve-se atualizar o ano vigente na capa e na folha de
rosto quando o trabalho estiver pronto para publicagéo.
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Figura 21 - Exemplo de folha de rosto

Ich
>

3cm DANIEL JESUS VIEIRA MAGNUS

ESPACOS DE LEITURA COMO ESTRATEGIA DE (RE)SOCIALIZACAO
DE JOVENS QUE CUMPREM MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS
NA FASE/PORTO ALEGRE:

Relatério de estagio

Relatério de estagio obrigatério
8cm apresentado ao Departamento de
> Ciéncias da Informagdo da Universidade

Federal do Rio Grande do Sul como
requisito parcial para obtengdo do titulo
de Bacharel em Biblioteconomia.

1 Espaco simples |

Orientadora: Prof.? Dra. Ana Maria
Mielniczuk de Moura

1 Espago simples

Coorientadora: Prof.2 Me. Marlise Maria
Giovanaz

A

Espago simples

PORTO ALEGRE
2012 >

2cm I

Fonte: Autores (2018)

5.2.1.2 Folha de rosto: verso

No verso da folha de rosto deve constar a ficha catalografica, ou seja, os
dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, conforme o Cdédigo de

Catalogacao Anglo-Americano, conforme exemplo da Figura 22.
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Figura 22 - Exemplo de ficha catalografica

Catalogacao de publicagao na fonte (CIP)

C837t Costa, Paulo da.

Territérios explorados em Sertdo Santana. / Paulo da Costa. —
Santana do Livramento, 2017.

86 f.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagd@o) — Universidade
Estadual do Rio Grande do Sul, Curso de Graduagcdo em

Desenvolvimento Rural e Gestao Agroindustrial, Unidade em Santana
do Livramento, 2017.

Orientador: Prof. Dr. Rodolfo Prestes de Almeida.

1. Territorios. 2. Gestao Agroindustrial. 3. Sertdo Santana.
|. Almeida, Rodolfo Prestes de. Il. Titulo.

Fonte: Autores (2018)

ATENCAO! Para a elaboracio da ficha catalogréafica, vocé deve enviar,
via e-mail, a versao final do seu trabalho completo em arquivo .doc ou .pdf,
para ser preparada pelo bibliotecario da sua unidade ou regido. Nas regidoes
sem bibliotecario, devera ser elaborada pela Biblioteca Central da Uergs.

Entre em contato com a secretaria ou bibliotecario da sua regido para
obter o contato de e-mail.

5.2.1.3 Errata

A errata é um elemento opcional. Conforme NBR 10719:2011 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p.6), a errata “[...] deve ser inserida
logo apds a folha de rosto, constituido pela referéncia da publicacéo e pelo texto da
errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao relatério depois de

impresso”, conforme Figura 23.
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Figura 23 - Exemplo de errata

ERRATA

ULLER, Leonardo; LOPES, Oswaldo. Coordenagio de pesguisa sobre corrosio

na produgéo e utilizagdo do alcool: relatdrio parcial de 15 de marco a 15 de junho
de 1962. Rio de Janeiro: FTI, 1982

Folha Linha Onde se la Leia-se

32 3 Publiacio publicacio

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011a, p.6)

5.2.1.4 Agradecimentos

Os agradecimentos € um elemento opcional. Conforme a NBR 10719:2011, é
um “[...] texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos agueles que contribuiram
de maneira relevante a elaboracédo do trabalho” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011a, p. 1).

A Figura 24 mostra um exemplo de agradecimentos.

Figura 24 - Exemplo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS
A minha familia que sempre me apoiou de todas as formas possiveis.
Ao meu professor e orientador pelo priviégio de té-lo como mestre desde o meu
ingresso na graduacio.
A todos os colegas e funciondrios desta instituicio, dos quais muitos posso chamar
de amigos.
A empresa que fiz estagio e muito me ajudou na realizacio deste sonho.

Fonte: Autores (2018)

5.2.1.5 Resumo na lingua vernacula

Conforme a NBR 10719:2011 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a), o resumo em lingua vernacula (no idioma préprio do
pesquisador) é elemento obrigatorio. Deve ser elaborado segundo as determinacées
da NBR 6028:2003 — Informagédo e documentagcdo — Resumos — Procedimentos.
Deve ser constituido de frases concisas e ressaltar o objetivo, o método, 0s

resultados e/ou conclusdes do documento, nio ultrapassando 500 palavras. E
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seguido das palavras representativas do conteudo, isto €, as palavras-chave, que
devem ser separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto, conforme a

Figura 25.

Figura 25 - Exemplo de resumo em lingua vernacula

3cm
* i RE SUMO
dom

Levanta dados e propde a criacdo de um portal na Internet. Tem por objetivo fazer
sugesties e propor recomendaches para a elaboracio de um portal de informaces
sobre patriménio arquitetdnico, a ser disponibilizado pela Biblicteca da Faculdade de
Arguitetura (BFARQ), da Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS). A
revisdo de lteratura apresenta questfes referentes ao patrimdnio arquiteténico e
Espago fontes de informac3o na Internet. Apresenta alguns recursos para a construgio de
Sirples sites na Intemet. A metodologia de pesquisa é de cunho qualitativo, exploratario. O
método de pesquisa é o estudo de caso da BFARCQ. Como instrumentos de pesguisa
foramutiizados a entrevista e o questionario, envolvendo bibliotecarios, professores
& alunos. Foram analisados alguns sites relevantes sobre patriménio arquitetdnico,
como sugestdo para links do porta. Conclui que & importante a implantacio do
W portal sobre patrimdnio arquitetdnico pela BFARC. Recomenda questies ligadas ao
gerenciamento, conteddo e layout do portal.

Palavras-chave: Fortes de Informac3o. Internet. Patrimdnio Arquitetdnico.

Fonte: Frantz (2005)

5.2.1.6 Lista de ilustracdes

Consultar secéo 4.2.1.2 deste manual.
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5.2.1.7 Lista de tabelas

Consultar secéo 4.2.1.3 deste manual.

5.2.1.8 Lista de abreviaturas e siglas

Consultar secéo 4.2.1.4 deste manual.

5.2.1.9 Lista de simbolos

Consultar secéo 4.2.1.5 deste manual.

5.2.1.10 Sumaério

Consultar se¢éo 4.2.1.6 deste manual.

5.2.2 Elementos textuais

Conforme NBR 10719:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 201la), os elementos textuais sdo constituidos de trés partes

fundamentais: introducéo, desenvolvimento e consideracdes finais.

5.2.2.1 Introducgéo

A introducéo deve fornecer uma visdo global da pesquisa e conforme NBR
10719:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011a),
apresentar os objetivos do relatério e as razdes de sua constituicao.

5.2.2.2 Desenvolvimento

Conforme NBR 10719:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a), o desenvolvimento deve detalhar as atividades realizadas no
estagio. E comum dividir-se em secdes e subsecBes que variam, conforme a

natureza do trabalho.
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5.2.2.3 Conclusao

A concluséo apresenta, de forma sintética, os resultados do trabalho, muitas

vezes indicando as contribui¢cdes do estagio para a formacao profissional do aluno.
5.2.3 Elementos pds-textuais

Conforme NBR 10719:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011a), os elementos pos-textuais sdo: referéncias, glossario, apéndice,
anexo, indice e formulario de identificacdo. Para os relatérios de estagio da Uergs,
ndo € utilizado o formulario de identificacao.
5.2.3.1 Referéncias

Consultar secéo 4.2.3.1 deste manual.
5.2.3.2 Glossario

Consultar secéo 4.2.3.2 deste manual.
5.2.3.3 Apéndice(s)

Consultar se¢éo 4.2.3.3 deste manual.
5.2.3.4 Anexo(s)

Consultar secéo 4.2.3.4 deste manual.

5.2.3.5 indice

Consultar secéo 4.2.3.5 deste manual.
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6 TCC, RELATORIO DE ESTAGIO APRESENTADO EM BANCA, TRABALHOS
DE DISCIPLINA, DISSERTACOES, TESES

Este capitulo trata das normas para elaboracdo de Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC) e Relatério de Estagio Curricular Supervisionado.

De acordo com a NBR 14724:2011 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011b) s&o considerados trabalhos académicos:

a) Trabalhos interdisciplinares, trabalho de conclusdo de curso de
graduacéao (TCC); trabalho de concluséo de curso de especializacao e/
ou aperfeicoamento: documento que apresenta o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina (componente curricular), médulo,
curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenagéo de
um orientador;

b) Dissertacdo: documento que apresenta o resultado de um trabalho
experimental ou exposi¢cdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar
e interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizacdo do aluno. E
feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencado do
titulo de mestre;

c) Tese: documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental
ou exposicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado.
Deve ser elaborado com base em investigacéo original, constituindo-se em
real contribuicio para a especialidade em questdo. E feito sob a
coordenacdo de um orientador (doutor) e visa a obtencdo do titulo de

doutor.

Segundo a NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), a estrutura de trabalhos cientificos é formada de parte externa e

parte interna, conforme Quadro 4.



Quadro 4 - Estrutura dos trabalhos académicos
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Parte externa

Capa (obrigatdrio)

Lombada (opcional)

Elementos
pré-textuais

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéao (obrigatorio)

Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatoério)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Elementos
Parte interna Textuais

Introducao

Desenvolvimento

Conclusao

Elementos
pos-textuais

Referéncias (obrigatorio)

Glosséario (opcional)

Apéndice (s) (opcional)

Anexo (s) (opcional)

indice (s) (opcional)

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2011b)

ATENCAO! Geralmente,

trabalhos de componente curricular

desenvolvimento, conclusado e referéncias.

apresentam uma estrutura mais simples que os trabalhos cientificos, contando

com 0s seguintes elementos: capa, folha de rosto, sumario, introducéo,

A seguir serdo apresentadas as regras gerais para apresentacao das partes

externa e interna dos trabalhos cientificos.
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6.1 PARTE EXTERNA

A parte externa é composta pela capa e lombada, que devem ser elaboradas

de acordo com os itens 6.1.1 e 6.1.2.

6.1.1 Capa

A capa € um elemento obrigatorio, onde as informacdes sdo transcritas na

seguinte ordem:

a) Nome da instituicdo responsavel (nome da universidade, unidade e curso,
um item em cada linha) em letras mailsculas e em negrito;

b) Nome do(s) autor(es), em letras mailusculas e em negrito;

c) Titulo (em letras mailsculas e em negrito) e subtitulo, se houver, deve ser
precedido de dois pontos, em letras minusculas e sem negrito;

d) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado, em letras
maiusculas e em negrito;

e) Ano da entrega, em negrito.

A Figura 26 mostra um exemplo de capa.
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Figura 26 - Exemplo de capa de trabalho académico

3cm UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
UNIDADE UNIVERSITARIA EM SAO FRANCISCO DE PAULA
CURSO DE GRADUACAO EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA

NOME DO AUTOR

Times New Roman ou Arial
Fonte 12

Mailsculas

Em negrito

TITULO DO TRABALHO:
Subtitulo (se houver)

Projeto de Pesquisa \

Times New Roman ou Arial
Fonte 12
Mintsculas

SAO FRANCISCO DE PAULA 2cm
2009 >

Fonte: Autores (2018)

6.1.2 Lombada

Consultar secéo 4.1.2 deste manual.

6.2 PARTE INTERNA

A parte interna compreende 0s elementos pré-textuais, elementos textuais e
0s elementos pos-textuais, conforme os itens 6.2.1 a 6.2.3.
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6.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao: folha de rosto, errata, folhna de aprovacéao,
dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo em lingua vernacula, resumo em
lingua estrangeira, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas,

lista de simbolos e sumario.

6.2.1.1 Folha de rosto: anverso

Primeiro elemento pré-textual e conforme NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b) deve constar no anverso da folha:

a) Nome do(s) autor(es), em letras mailusculas e em negrito;

b) Titulo (em letras mailsculas e em negrito) e subtitulo, se houver, deve ser
precedido de dois pontos, em letras minUsculas e sem negrito;

c) Natureza: tipo de trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de
curso e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e
outros), nome da instituicdo a que € submetido, area de concentracdo, em
letras minUsculas e sem negrito;

d) Nome do orientador e, se houver, do coorientador, em letras minusculas,
sem negrito. No caso de trabalhos de disciplinas, coloca-se o0 nome do
professor que a ministra;

e) Local (cidade), da instituicAo onde deve ser apresentado, em letras
maiusculas e em negrito;

f) Ano da entrega, em negrito.



Figura 27 - Exemplo de folha de rosto

DANIEL JESUS VIEIRA MAGNUS

ESPACOS DE LEITURA COMO ESTRATEGIA DE (RE)SOCIALIZACAO
DE JOVENS QUE CUMPREM MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS

NA FASE/PORTO ALEGRE
Trabalho de Conclusao de Curso
8cm apresentado ao Departamento  de
< > Ciéncias da Informagao da Universidade
Espaco simples Federal do Rio Grande do Sul como

requisito parcial para obtengao do titulo
de Bacharel em Biblioteconomia.
Orientadora: Prof.2 Dra. Ana Maria
Mielniczuk de Moura
1 Espago simples

Giovanaz

PORTO ALEGRE

2012 N

2cm I

Fonte: Autores (2018)

6.2.1.2 Folha de rosto: verso

Consultar secéo 4.2.1.2 deste manual.

6.2.1.3 Errata

Consultar se¢éo 5.2.1.3 deste manual.

57
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6.2.1.4 Folha de aprovacao

Segundo a NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), a folha de aprovacéo é um elemento obrigatorio, inserida apds
a folha de rosto, constituido pelo nome do autor, titulo e subtitulo (se houver),
natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido, area de
concentracdo) data de aprovacdo, nome, titulacdo e espaco para a assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicbes a que pertencem. A data de
aprovacdo e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora
devem ser colocadas apés a aprovacao do trabalho, de acordo com o exemplo da
Figura 28.

Figura 28 - Exemplo de folha de aprovacéao

ANDREI BORGES DA SILVA

TITULO DO TRABALHO EM CAIXA ALTA E NEGRITO:

Subtitulo em caixa baixa e negrito

Monografia apresentada como requisito
parcial para obtengdo do titulo de
.............. na Universidade Estadual do Rio
Grande do Sul.

Orientadora: Prof®. Dr®. ...........ccccoeue.

Aprovadaem: /[ /

BANCA EXAMINADORA

Orientador (a): Prof®. D2, ........cccocevveeeen
Universidade Estadual do Rio Grande do Sul - UERGS

Prof Dl sasssims
Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - IFRS

POE: B8P, ssinssvuessnssneviissiavsssmavsvasss
Universidade Estadual do Rio Grande do Sul - UERGS

Fonte: Autores (2018)
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6.2.1.5 Dedicatoria(s)

Segundo NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), a dedicatéria € um elemento opcional e consiste em texto em
gue o autor presta homenagem ou dedica o seu trabalho. A norma nao especifica o
local na folha, mas o Sistema de Bibliotecas da Uergs recomenda a colocacédo ao
final da pagina, no lado direito. Ndo se coloca o termo “Dedicatéria” como titulo,

conforme exemplifica a Figura 29.

Figura 29 - Exemplo de dedicatéria

Dedico ao meu pai, que me apoiou desde
sempre nesta jornada.
E a minha mae, que me auxiliou mesmo

que la do céu.

Fonte: Autores (2018)
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6.2.1.6 Agradecimento(s)

Consultar secéo 5.2.1.4 deste manual.

6.2.1.7 Epigrafe

E elemento opcional, colocada apos os agradecimentos. As epigrafes podem
também constar nas folhas de abertura das secfes primarias. Texto em que o autor
apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada a matéria
tratada no trabalho. Algo que tenha um significado especial para o autor, que reflita
seu pensamento em relacédo ao seu tema de estudo.

N&o se escreve o termo “Epigrafe” como titulo. Além disso, deve ser feita a
referéncia da citagdo e colocada junto com as demais utilizadas no trabalho, de

acordo com o exemplo na Figura 30.
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Figura 30 - Exemplo de epigrafe

“A solugio ndo esta fora de alcance: basta que
as acfes de formacdo dirjam-se a grupos, equipes ou instituicies.”
Perrenoud (2002, p. 183)

Fonte: Autores (2018)

6.2.1.8 Resumo na lingua vernacula
Consultar se¢éo 5.2.1.5 deste manual.
6.2.1.9 Resumo na lingua estrangeira
E elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua

vernacula, mas, digitado em folha separada. Quando em inglés, por exemplo, o titulo

€ Abstract, e quando em espanhol, Resumen. Deve ser seguido das palavras-chave
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na respectiva lingua estrangeira, separadas entre si por ponto e finalizadas também

por porto, conforme exemplo na Figura 31.

Figura 31 - Exemplo de resumo em lingua estrangeira

Espaco
Simples

v

ABSTRACT

y It raises data and it considers the creation of a portal in the Internet. It has for

objective to make suggestions and to consider recommendations for the elaboration
of a portal of information on patrimony architectural, to be offered by the Biblioteca da
Faculdade de Arquitetura (BFARQ), of the Universidade Federal do Rio Grande do
Sul (UFRGS). The literature revision presents referring questions to the patrimony
architectural and information sources in the Internet. Is presents some resources for
the construction of sites in the Internet. The research methodology is qualitative,
explore. The research method is the study of case of the BFARQ. As research
instruments the interview and the questionnaire had been used, involving librarians,
professors and pupils. Some excellent sites on patrimony architectonic had been
analyzed, as suggestion for links of the portal. It concludes that the implantation of
the portal is important on patrimony architectural for the BFARQ. It recommends on
questions to the management, content and layout of the portal.

Palavras-chave: Information Sources. Internet. Portals. Patrimony architectonic.

Fonte: Frantz (2005)

6.2.1.10 Lista de ilust

racoes

Consultar secéo 4.2.1.2 deste manual.

6.2.1.11 Lista de tabelas

Consultar secéo 4.2.1.3 deste manual.
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6.2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

Consultar secéo 4.2.1.4 deste manual.

6.2.1.13 Lista de simbolos

Consultar secéo 4.2.1.5 deste manual.

6.2.1.14 Sumario

Consultar secéo 4.2.1.6 deste manual.

6.2.2 Elementos Textuais

Segundo a NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), os elementos textuais s&o constituidos de trés partes
fundamentais: introdugcdo (que apresenta os objetivos do trabalho e as razdes de
sua elaboragéo), desenvolvimento (que detalha a pesquisa ou estudo realizado,
apresentando referencial teérico e a metodologia utilizada) e concluséao.

6.2.2.1 Introducgao

A introducdo deve fornecer uma visdo global da pesquisa, apresentando o
tema, a sua delimitacdo e justificando que o levaram a escolhé-lo. Deve incluir a

apresentacao do problema de pesquisa, 0s objetivos e as hipbteses (se houver).

6.2.2.2 Desenvolvimento

Trata-se da parte principal do trabalho com apresentacdo do referencial
tedrico e exposicdo detalhada do assunto. Divide-se, geralmente, em secdes e
subsecbes que variam conforme a natureza do trabalho. No desenvolvimento

também deve ser apresentada a metodologia utilizada para a realiza¢do do estudo.
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6.2.2.3 Concluséo

A conclusédo apresenta, de forma sintética, os resultados do trabalho. Os
resultados devem corresponder ou dialogar com 0s objetivos e hipdteses do
trabalho.
6.2.3 Elementos pOs-textuais

Conforme NBR 14724:2011 (ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), os elementos pOs-textuais s&do: referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s) e indice(s).
6.2.3.1 Referéncias

Consultar secéo 4.2.3.1 deste manual.
6.2.3.2 Glossario

Consultar se¢éo 4.2.3.2 deste manual.
6.2.3.3 Apéndice(s)

Consultar se¢éo 4.2.3.3 deste manual.
6.2.3.4 Anexo(s)

Consultar secéo 4.2.3.4 deste manual.

6.2.3.5 indice

Consultar secéo 4.2.3.5 deste manual.



65

7 CITACOES

As regras gerais para apresentacao de citacdes, conforme NBR 10520:2002:
Informacdo e documentacdo — Citacbes em documentos — Apresentacao
(ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002a), sdo descritas a

sequir.

7.1 DEFINICAO

Segundo NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a), citacdo é a mencéo no texto de uma informacéo extraida de
outra fonte. Em qualquer forma de citacédo € obrigatdria a indicacdo da referéncia ao
final do trabalho.

O(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(des) responsavel(eis) pode(m) ser
indicado(s) no texto ou entre parénteses. Nas citacdes, indicada(s) no texto,
(exemplos 1 e 2 do item 7.2.1), devem ser em mailsculas e mindsculas e se indica a
data entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s).

Quando o nome do autor é indicado entre parénteses (exemplo 3 do item
7.2.1), usam-se letras mailsculas seguido da(s) pagina(s). Quando inserido no final

da sentenca, o autor obrigatoriamente € indicado entre parénteses, em caixa alta.

7.2 FORMAS DE CITACAO

Os tipos de citacBes estdo descritos a sequir.

7.2.1 Citacgao direta

E a transcricdo direta, reproduzindo exatamente as palavras do autor. O
trecho com até trés linhas citado no texto deve estar entre aspas (Exemplo 1).
Quando a citagdo ultrapassar trés linhas, deve constituir novo paragrafo, em
espacamento entre linhas simples (1,0), tamanho de letra menor que a do texto,
recuo de 4 cm da margem esquerda, alinhamento justificado, sem entrada de

paragrafo e sem aspas (Exemplo 2).
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7

Na citacdo direta, o sobrenome do autor € sempre seguido pela data da
publicacdo da obra consultada indicando pagina(s) e quando houver, também se

indica: volume(s), tomo(s) ou secao(bes).

Citagdo Direta Curta, Exemplo 1:

Segundo Freire (1983, p. 22) “Este movimento dinAmico € um dos aspectos

centrais, para mim, do processo de alfabetizacdo”.

Citagdo Direta Linga, Exemplo 2:

A Associacdo de Crédito e Assistencia Rural foi a precursora da Emater,

conforme afirmam Toniol e Steil (2016, p. 97):

O inicio da extensédo rural no Brasil se deu na década de 1950. Naquele
periodo, a Associacdo de Crédito e Assistencia Rural (Acar), que,
posteriormente, daria origem a Emater, prestava auxilio aos agricultores
em todas as etapas da cadeia produtiva, desde a obtencdo do
financiamento, passando pela produgdo até a comercializacdo dos
produtos.

Recuo de
4cm

Citagdo Direta Curta, Exemplo 3:

7

A missdo da biblioteca universitaria é, “Contribuir para a capacitacdo do
estudante e para a formacdo continuada do préprio professor [...]" (MACEDO;
MODESTO, 1999, p. 49).

7.2.2 Citagao indireta

E a reproducdo apenas das ideias do autor, sem copiar trechos do texto.
E feito um apanhado geral das ideias. Neste tipo de citacdo ndo s&o utilizadas aspas

e recuo de texto e os procedimentos para indicacdo da obra consultada é
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semelhante a citacdo direta, com excecdo de que a indicacdo da(s) pagina(s)
consultada(s) € opcional.

Exemplo:

Para Leitdo (2005), o valor de uma informacéo esta diretamente ligado ao
seu uso, sendo assim quanto mais 0s profissionais da informagédo tornarem
acessivel a informacdo maior sera a sua legitimacdo pela sociedade e mais

conhecimento sera produzido.

Segundo a NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a, p.3-4), “As citacBes indiretas de diversos documentos de
varios autores, mencionados simultaneamente, devem ser separadas por

ponto-e-virgula, em ordem alfabética.”

Exemplo:

Quando implantamos algo novo no espa¢co de uma biblioteca as maiores
barreiras a serem vencidas sdo as atitudinais. Cada biblioteca, por meio de seus
profissionais, deve buscar adequar seus espacos para que sejam cada vez mais
acessiveis, um destes caminhos é o uso do desenho universal. (BAPTISTA, 2006;
MAZZONI et al., 2006; MELLO, 2006).

7.2.3 Citacao de citacéo (Apud)

Segundo NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a), é utilizada quando o autor do texto ndo tem acesso a obra
original citada, reproduzindo a informacéo ja referida por outro autor. Neste caso, €
recomendada a indicacdo do autor citado seguido pelo termo “apud” ou “citado por”
e 0 autor da obra consultada.
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Na lista de referéncias, incluir o documento efetivamente consultado. Em
rodapé, recomenda-se colocar a referéncia completa do documento citado, mas que

nao se teve acesso ao original.

Exempilo:
Exemplo 1:
O incremento da especializagdo na ciéncia; o avango das disciplinas
Recuo de cientificas, o que significa que pesquisadores requerem mais e mais
4cm conhecimento para fazer avancos significativos; a demanda que
—> frequentemente sé pode ser atendida com esfor¢co conjunto; a crescente
profissionalizacdo da ciéncia; o desejo de crescer e obter fertilizag&o
cruzada entre as disciplinas. (KATZ; MARTIN, 1997 apud VILAN FILHO,
2010, p. 33).
Exemplo 2:

De acordo com Prestes (1951 apud RODRIGUES, 2018), a questdo € como
serdo utilizados os recursos para a obtencao de resultados significativos diante do

processo.

1KATZ, J.S.; MARTIN, B.R. What is research collaboration Research Policy, v.26, 1997, p.1-18.

7.2.4 Citacao de informacao verbal

De acordo com a NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002a, p.2), na citacdo de informacdes orais (comunicacao
pessoal, palestras, apontamentos em aula, etc.), “Indicar entre parénteses a
expressao informacao verbal e mencionando-se os dados disponiveis, em nota de
rodapé”.

Exemplo:

No texto:

Teremos uma nova eleicdo para escolha dos representantes do Diretorio

Académico. (Informagéo verbal) 1.
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No rodapé da péagina:

INoticia fornecida por Pedro Pedroso na Assembleia de Estudantes, Porto Alegre, em outubro de
2012.

7.2.5 Citacao de trabalhos (livros, artigos, etc.) em fase de elaboracéao

De acordo com a NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002a), na citacdo de trabalhos em fase de elaboracéo,
indicar entre parénteses a expressdo em fase de elaboracdo e indicar os dados

disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:

Além destes motivos esse manual qualifica egressos da Uergs para o
ingresso em programas de pos-graduacao, familiarizando-os com os contetudos de
normas que sao exigidos pela maioria das instituicdes de ensino superior. (em fase

de elaboragao)?.

No rodapé da péagina:

1 Manual para publicacéo de trabalhos académicos e cientificos da Universidade Estadual do Rio
Grande do Sul-Uergs, de autoria de Carina Lima et al., a ser editado pela Uergs, 2018.

7.3 MAIS DE UMA OBRA DO AUTOR PUBLICADAS NO MESMO ANO

Quando ocorrer a citacdo de mais de uma obra do autor e publicada no
mesmo ano, a NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a) recomenda distingui-las no texto, acrescentando apds a data as

letras mindsculas a, b, c..., observando a ordem na lista de referéncias.
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Exempilo:

No texto:

No primeiro livro citado na lista de referéncias indica-se a letra a:

Segundo Prestes ([2015] a, p. 22).

No segundo livro citado na lista de referéncias indica-se a letra b:

De acordo com Prestes (2015b, p. 60).

A indicacdo das letras deve ser feita na lista de referéncias no final do
trabalho.

Nas referéncias:

PRESTES, Sérgio. O passado das cidades. Petropolis, RJ: Aurora, [2015] a.

PRESTES, Sérgio. Ciéncias sociais. Sdo Paulo: Atenas, 2015b.

7.4 CITACOES EM TRECHOS SUPRIMIDOS, ENFATIZADOS OU COMENTADOS

A NBR 10520:2002 (ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002a, p.3) estabelece que “para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los
com grifo ou negrito ou italico indicando esta alteracdo com a expresséao ‘grifo nosso’
entre parénteses, apos a citacdo. Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se

a expressao ‘grifo do autor’”.

Exemplo:

Exemplo 1:

‘A coleta dos dados realizou-se por meio de entrevistas nao-diretivas nas
incursdes a campo, este tipo de entrevista é uma das técnicas utilizadas no método

etnografico para producéo de dados.” (BRESOLIN, 2010, p. 31, grifo do autor).

Exemplo 2:

“‘Quanto maior o grau de abertura da entrevista, maior a possibilidade de
captar praticas, sentidos e significados atribuidos pelos sujeitos [...]” (COTANDA et
al., 2008, p.80, grifo nosso).
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Segundo a NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002a), pode-se suprimir parte do texto nas citagées, utilizando: [...]

Exemplo:

Para Mazzoni (2001, p. 4) as normas escolhidas sao:
“[...] os referenciais minimos para garantir a funcionalidade, mas né&o

garantem padrdes de qualidade do conforto [...]”

Para acrescentar interpolacdes ou comentarios para que a compreensado do

trecho ndo seja comprometida, deve-se indica-las entre colchetes.

Exemplo:

Conforme afirma Mello, (2006, p. 18) “[...] sabemos que cada biblioteca € um
caso a parte [esse conceito pode ser aplicado a qualquer biblioteca], uma realidade
gue deve buscar seus proprios caminhos para construir espacos cada vez mais

acessiveis”.

Exemplo de nota explicativa nas citacdes:

No texto:
Macedo e Dias (1992, p. 43) escrevem que a funcdo primordial da Biblioteca
universitaria € de “[...] promover a interface entre os usuarios e a informacéo |[...]

direcionando suas atividades ao cumprimento dos objetivos da instituicdo”.

No rodapé da pagina:

1 A biblioteca universitaria, conforme exposto acima, é condicionada a IES a que pertence, dentro
dessa conjuntura ela deve estabelecer sua misséo, para atender as necessidades informacionais
dos usuarios e 0s objetivos institucionais.
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7.5 LEMBRETES SOBRE CITAQ@ES
Todas as obras que forem citadas no seu texto devem estar com a referéncia
na lista de referéncias ao final do trabalho. Obras lidas durante o estudo, mas que

nao foram citadas no trabalho, ndo devem aparecer na lista.

Seguem alguns exemplos de correspondéncia entre a citacado e a referéncia:

No texto:

Segundo Freire (1983, p. 25) “A compreensdo critica da alfabetizacdo, que
envolve a compreensdo igualmente critica da leitura, demanda a compreensao

critica da biblioteca”.

Nas referéncias:

FREIRE, Paulo. Alfabetizacdo de adultos e bibliotecas populares — uma
introducédo. In: . A importancia do ato de ler: em trés artigos que se
completam. 42. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001. 87 p. (Colegcdo Questdes da Nossa
Epoca; 13).

No texto:

De acordo com Macedo e Modesto (1999, p. 49), a missao da biblioteca é:

Contribuir para a capacitacdo do estudante e para a formacgéo continuada
do préprio professor, no sentido de torna-los ‘usuarios independentes da
informagao’, conscientizando-os de que, usando corretamente 0S recursos
informacionais e os principios de pesquisa bibliografica, retornardo ao
sistema de informagdo para contribuir com novas produgbes de
conhecimento, com apoio em normas documentais.

Recuo de
4 cm

Nas referéncias:

MACEDO, Neusa Dias de; MODESTO, Fernando. Equivaléncia: do servi¢o de
referéncia convencional a novos ambientes de redes digitais em bibliotecas. Revista
Brasileira de Biblioteconomia e Documentagéo. Sao Paulo: FEBAB, v.1, n.1, p.
38-72, 1999.
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Observa-se que o nome dos autores nas citacoes deve corresponder com o
mesmo modo de escrita do nome na referéncia. As datas corretas também merecem
atencao, pois o que diferencia duas obras do mesmo autor na referéncia € o titulo,

mas na citacao € o ano.
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8 REFERENCIAS

Sao apresentadas as regras gerais para indicacdo das referéncias
consultadas nos trabalhos, conforme NBR 6023:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2002b). Recomenda-se a apresentacdo das referéncias
em ordem alfabética e alinhadas a esquerda.

Os elementos a serem referenciados podem ser essenciais ou
complementares. Os essenciais sdo aqueles que sua presenca € obrigatoria. Os
complementares s&o aqueles opcionais, que, acrescentados aos essenciais
permitem melhor caracterizar as obras referenciadas.

Sao elementos essenciais e, portanto, obrigatérios, de acordo com a
NBR6023:2002, os seguintes:

- Autor,
- Titulo, subtitulo (se houver);
- Edicéo (a partir da segunda);

- Imprenta (local, editora, ano de publicacéo).
S&o considerados complementares:
- indicacao de paginas da obra consultada;
- indicacao de série, colecdo, caderno, suplemento;

- indicacao de volume, tomo, fasciculo.

Para compor a referéncia de qualquer documento, os principais elementos

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano.

a) Autor: pelo ultimo sobrenome em maiuscula. O restante do nome em letra
minuUscula. As expressdes tradutor, ilustrador, organizador, etc. devem ser
acrescentadas ap6s o nome e de forma abreviada: trad., ilustr., org. etc. Os

nomes e sobrenomes (com exceg¢ao do ultimo sobrenome) podem ser
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abreviados, constando somente a letra inicial do nome e do sobrenome. Se
optar pela abreviacao deverd ser feita em toda a lista de referéncias;

b) Titulo: podem ser utilizados os recursos negrito, sublinhado ou italico, para
destacar o titulo. O recurso utilizado deve ser o mesmo em todas as
referéncias;

c) Subtitulo: se houver, separado do titulo por dois pontos, sem utilizar os

recursos negrito, sublinhado ou italico;

d) Edicdo: quando houver uma indicacdo de edicdo, indica-se 0 numero da
edicdo seguido de ponto e da abreviatura da palavra edicdo. (ex: 35. ed.);

e) Cidade: local de publicacdo. Quando a cidade ndo € indicada no
documento, mas pode ser identificada, indica-se entre colchetes. Se nao
for identificada, utiliza-se a expressao sine loco, abreviada entre colchetes
[S.L];

f) Editora: apenas o nome que identifigue, eliminando-se as indicagdes
“editor”; “livraria”, “companhia”, desde que dispensavel para sua
identificacdo. Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, separados
por ponto e virgula. Se ndo indicar o nome da editora, deve-se escrever a
expressao sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.]. Quando o local e
o editor ndo puderem ser identificados na publicagéo, utiliza-se [S.I.: s.n.];

g) Ano de publicacdo. Se nenhuma data de publicacéo for identificada, deve-
se registrar uma data provavel usando [19737]; caso tome conhecimento
de uma data certa, mas néo indicada no item, use [1973]; especifique uma
data aproximada usando [ca. 1960]; uma década certa usando [197-]; uma
década provavel usando [197-?]; um século certo usando [18--], ou, um
século provavel usando [18--7].

h) Namero de péginas ou volumes: indica-se o numero de paginas (ndo
obrigatdrio), seguido da abreviatura “p”. Quando ha mais de um volume,
indica-se o numero deste, seguido da abreviatura “v”;

i) Titulo da série: indicam-se as séries ou cole¢cdes como ultimo elemento da
referéncia, entre parénteses, e tal como se apresentam na publicacdo. O
numero da publicacédo de série deve ser indicado com algarismos arabicos,
mesmo que apareca na publicacdo em romanos, desprezando-se as

indicacgdes “n”, “v”.
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O traco subscrito de seis (6) espacos é usado para dispensar a repeticdo de

um autor mencionado anteriormente, como no exemplo a seguir:

FREIRE, Paulo. A importancia do ato de ler: em trés artigos que se completam. 42.
ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001. (Colecédo Questdes da Nossa Epoca; 13)

. Pedagogia da esperanca: um reencontro com a pedagogia do oprimido.
23. ed. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 2016.

8.1 LIVROS

Para compor a referéncia de livros, os elementos essenciais e a sequéncia

Sao a seguinte:

AUTOR (ES). Titulo: Subtitulo. Edi¢do. Local da publicacdo: Editora, Ano. NUmero
de paginas ou volumes.

Com um autor:

OLIVEIRA, Geraldo Fulgéncio de. 3000 dicas de fisica. 2. ed. Porto Alegre: Solidus,
2004.

Os autores sao mencionados, conforme seu Ultimo sobrenome. Caso o autor
tenha as designacdes Filho, Sobrinho, Neto, estas devem aparecer juntamente com

0 ultimo sobrenome, conforme segue:

MAESTRI FILHO, Mario José. A agricultura africana nos séculos XVI e XVII no
litoral angolano. Porto Alegre: IFCH/UFRGS, 1978.

Com dois autores:

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia cientifica. 5.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2003.
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Com mais de trés autores:

Quando houver mais de trés autores indica-se apenas o primeiro seguido da
expressao “et al.”.
PURVES, William K. et al. Vida: a ciéncia da biologia. 6. ed. Porto Alegre: Artmed,
2002.

Autor é uma entidade:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas de
apresentacao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

Orgdos governamentais:

No caso de érgdos governamentais, seu nome € precedido pelo nhome do
orgao superior (pais, estado ou municipio) considerando a subordinacéo hierarquica,

quando houver.

BRASIL. Secretaria especial de politicas para as mulheres. 4° prémio construindo
aigualdade de género: redacdes e artigos cientificos premiados. Brasilia, DF:
SPM, 2009.

Com organizador ou compilador ou editor ou coordenador:

MELLO, Amanda Meincke; PUPO, Deise Tallarico; FERRES, Sofia Pérez (Orgs.).
Acessibilidade: discurso e pratica no cotidiano das bibliotecas. Campinas, SP:
Unicamp, 2006.

SPERRY, Suzana; BRUM, Adolpho Roberto (Comp.). Bibliografia brasileira figo,
maca e morango. Pelotas, RS: EMBRAPA, 1980.

Com tradutor:

ODIORNE, George S. Administracdo por objetivos: George S. Odiorne; traducéo
e notas: A. Garcia de Miranda Netto. Rio de Janeiro: LTC, 1976.
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Autoria desconhecida:

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo da obra. Nao

se utiliza o termo “andbnimo” ou autor desconhecido. Obras sem autor sdo citadas e

referenciadas iniciando pelo titulo, conforme a seguir:

POLEMICAS do nosso tempo. Porto Alegre: Atenas, 2012.

Livro com subtitulo:

OLIVEIRA, Nestor Braz de. Cooperativismo: guia pratico. Porto Alegre: FDRH,
1979.

Nota de série ou colecéo:

FRANTZ, Telmo Rudi. Cooperativismo empresarial e desenvolvimento agricola:
0 caso da COTRIJUL. ljui, RS: COTRIJUI, 1982. (Série FIDENE).

8.2 CAPITULO DE LIVRO

Os elementos essenciais e a sequéncia das informagdes sao a seguinte:

AUTOR(ES) DO CAPITULO. Titulo do capitulo ou parte referenciada. In: AUTOR DA
OBRA OU EDITOR. Titulo da publica¢cdo no todo. Edic&o. Local da publicacao:
Editora, Ano. Nimero de volumes, parte do capitulo e/ou pagina inicia-final da parte
referenciada. Obs: quando o autor da obra € igual ao autor do capitulo mencionado,
apos o In: coloca-se um trago subscrito de seis espacos, conforme no exemplo
abaixo.

O(s) autor(es) do capitulo € o mesmo da obra:

FREIRE, Paulo. Alfabetizacdo de adultos e bibliotecas populares - uma introducéo.
In: . A'importancia do ato de ler: em trés artigos que se completam. 42. ed.
Séo Paulo: Cortez, 2001. p. 25-41.
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O autor do capitulo ndo € o da obra:

MASCARENHAS, Marcelo. Biosseguranga. In: SANTOS, Paula Cilene Pereira dos;
BOCK, Patricia Martins (Orgs.). Manual Pratico de Bioquimica. Porto Alegre:
Sulina; Editora Universitaria Metodista IPA, 2008. p. 1318.

Usa-se a expressao “In:” para capitulos de livros, nunca para artigos de

publicacdes periddicas (jornais, revistas).

8.3 PUBLICACAO PERIODICA

Publicacdes periddicas sdo consideradas quaisquer tipos de revistas, jornais,

boletins e informativos com periodicidade.

8.3.1 Artigo e/ou matéria de revista

Os elementos essenciais e a sequéncia das informacdes sao a seguintes:

AUTOR(ES). Titulo do artigo ou matéria. Titulo da Publicagdo. Local de
publicacdo, nimero do volume e/ou ano, numero fasciculo, paginacao inicial e final,
as informacdes de periodo e data de publicacao.

Com autoria:
CARDOSO, A. Quimica de organofosforados. Quimica nova: érgao de divulgacao
da Sociedade Brasileira de Quimica, Sédo Paulo, v. 38, n. 8, p. 21-36, 2015.

PRESTES, L. L.; OLIVEIRA, E. Qualidade de vida das pequenas cidades. Revista
Vida, Veranépolis, v. 3, n.1, p. 3-16, set./dez. 2017.

ALENCAR, J. et al. O precgo da prata minerada. Boletim da Sociedade Brasileira
de Mineralogia, Santana do Livramento, v.32, n.2, set./dez. 2017.

Sem autoria:

VIDA extraterrestre. Super Interessante, Rio de Janeiro, 25 fev. 2017. p. 09 -11.
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8.3.2 Artigo ou matéria de jornal

Podem ser utilizados artigos com ou sem autoria, conforme segue:

Com autoria:

ASSIS, M. Quase Ministro. Diario do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 31 out. 1975.
Diéario 2, p.1.

Sem autoria:

EMPRESAS de 6nibus da Capital aumentam os precos das passagens de 6nibus.
Sul 21, Porto Alegre, p. 11, 05 dez. 2017.

8.4 TRABALHO APRESENTADO EM EVENTO

Os elementos essenciais e a sequéncia das informacdes sdo as seguintes:

AUTOR(ES). Titulo do trabalho e subtitulo (se houver). In: NOME DO EVENTO,
edicao do evento (se houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo... (anais,

resultados experimentais), local de publicacdo: editora, data da publicacdo. pagina
inicial e final.

Exemplo:

SILVA, Pedro. Normas para apresentacao de trabalhos. In: SALAO INTEGRADO DE
ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA UERGS, 2, 2012, Séo Luiz Gonzaga, RS.
Anais ... Séo Luiz Gonzaga: UERGS, 2012. p. 15-31.

Quando se refere ao conjunto de trabalhos apresentados no evento.

Exemplo:

SIMPOSIO DE AGROECOLOGIA, 1., 2013, Guaporé, RS. Anais de Resumos...
Guaporé: Editora Nova, 2018.

8.5 TESES, DISSERTACOES E MONOGRAFIAS

Os elementos essenciais e a sequéncia das informacgdes sao as seguintes:
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AUTOR(ES). Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo do trabalho. Numero de folhas.
Indicacdo de monografia ou dissertacdo ou tese (Grau e area de concentracao) -
Indicacdo da faculdade, da Universidade (por extenso), Local. Ano de concluséo.

Exempilo:

GICARLO, Roger Vicente. Recuperacao de area degradada de lagoa por
extracdo de areia no municipio de Porto Alegre - RS. Sédo Leopoldo, RS. 2017,
55 f. Monografia (graduagé&o) - Universidade Estadual do Rio Grande do Sul - Curso
de Geografia, 2017.

SALAZAR, R. F. dos S. Aplicacédo de processo oxidativo avancado (POA) como
pré-tratamento de efluente de laticinio para posterior tratamento biolégico.
2009. Dissertacao (Mestrado em Novos Materiais e Quimica Fina) - Escola de
Engenharia de Lorena, Universidade de S&o Paulo, Lorena, 2009.

LUCAS, N. M. Desempenho animal em sistema silvipastoril com acécia-negra
(Acacia mearnsii De Wild.) e rendimento de matéria seca de cultivares de
Panicum maximum Jacq. sob dois regimes de luz solar. 2004. xiii, 126 f. Tese
(Doutorado) - Universidade Federal do Rio Grande do Sul. Faculdade de Agronomia.
Programa de Pés-Graduacdo em Zootecnia, Porto Alegre, 2004.

8.6 RELATORIOS DE ESTAGIO OU DE PESQUISA

AUTOR(ES). Titulo: subtitulo (se houver). Local de publicacdo: Editor ou Instituicdo
responsavel pela publicacdo, ano de publicacéo. Indicacdo de Relatério.

Exemplo:

RODRIGUES, Marcia. Purificacdo de derivados de leite. Uergs, 2009. Relatério de
Estagio.

ATENCAO! Caso a obra ndo possua autor pessoal, a entrada é pelo

coordenador. Na falta do mesmo a entrada € pelo autor entidade.

8.7 REFERENCIAS LEGISLATIVAS

Os elementos essenciais séo 0s seguintes:
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JURISDICAO. Orgéo competente (se houver). Tipo de norma (Lei ou Decreto, etc.),
numero e data (dia, més e ano). Ementa (optativa). Dados da publicacao.

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Agricultura. Lei n® 15.771, de 17 de Setembro de 2009.
Dispde sobre a Politica Nacional de Agricultura, define as atribuicées do Governo
Federal no planejamento, desenvolvimento e estimulo ao setor agricola e d& outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 18 set. de 2009.

RIO GRANDE DO SUL. Lei n° 13.584, de 28 de Dezembro de 2002. Dispde sobre a
producao, industrializacédo, circulacéo e comercializacao da do tomate, seus
derivados e congéneres e cria o Fundo de Desenvolvimento e Inovagéo da Cadeia
Produtiva do tomate no Estado — FUNDOTOMATE. Diéario Oficial do Estado do Rio
Grande do Sul, Porto Alegre, RS, 31 dez. 2002.

Se a legislacao for retirada do site do Planalto ou outro local da internet:

BRASIL. Lei n® 340 de 15 de Agosto de 2009. Cria mecanismos para coibir a
violéncia doméstica e familiar contra a mulher [...]. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato200692006/lei/[11340.htm>. Acesso em: 31
mar. 2013.

8.8 REFERENCIAS A DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO

Para a referéncia de documentos consultados em meio eletrénico deve-se
seguir as regras gerais descritas nos itens anteriores, conforme o tipo de
documento, acrescidas das informagfes relativas a descricdo fisica do meio
eletrénico (DVD, CD-ROM, on line).

Documento no todo:

BILAUVA, B. Observacdo clinica dos acidentes. Rio de Janeiro: EPUB, 1999. 1
CD-ROM.
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Parte de documento:

NUMEROS REAIS. In: BRASIL. Ministério da Educac&o. Secretaria de Educagéo
Especial. Soroban: manual de técnicas operatorias para pessoas com deficiéncia
visual. Brasilia, DF: MEC, 2018. 1 CD-ROM.

Para as obras consultadas on line devem ser acrescentadas informacoes
sobre o endereco eletrénico completo do documento na Internet, entre o0s sinais < >,
antecedido da expressdo Disponivel em: e seguido da data de acesso ao

documento, através da expressdo Acesso em:

Exemplo:

ASSIS, Machado de. Aquarelas. Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. Disponivel
em:<http://machado.mec.gov.br/obra-completa-lista>. Acesso em: 12 mar. 2018.

8.8.1 Artigo e ou/matéria de revista

CUTY, Jeniffer. A preservacao cultural sob a 6tica do imaginario e da memoéria
coletiva. lluminuras: tempos de memdrias, identidades e sociabilidades, Porto
Alegre, v. 10, n. 24, 2009. 10 p. Disponivel em:
<http://seer.ufrgs.br/index.php/iluminuras/article/view/11829>. Acesso em: 19 mar.
2018.

8.8.2 Artigo ou matéria de jornal

GOVERNO anuncia novos cortes de gastos. Correio do Povo, Porto Alegre, 22 nov.
2018. Disponivel em: <http://www.jornalnh.com.br/noticias/cidadesregiao,canal-8,ed-
240,ct-721,cd-218289.htm>. Acesso em: 22 nov. 2012.

8.8.3 Partitura

ANDRADE, G. Cantando na chuva. 1 partitura. Disponivel em:
<http://www.funarte.gov.br/projetocoral/wp-content/uploads/2012/05/cantando
nachuva.pdf>. Acesso em: 27 nov. 2012.
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8.8.4 Legislacao

BRASIL. Lei n® 11.340 de 7 de Agosto de 2009. Cria mecanismos para coibir a
violéncia familiar contra a mulher [...].Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/1ei/111340.htm>. Acesso
em: 31 mar. 2013.

8.8.5 Site

Para elaborar a referéncia de texto retirado de site, verifique se este texto tem
titulo e autor pessoa fisica. ldentificando titulo e autoria no site, a referéncia ficara

conforme segue:

NOBREGA, P. Como o ocidente venceu. 2018. Disponivel em:
<http://www.diariodocentrodomundo.com.br/como-o-ocidente-se-venceu/ >. Acesso
em: 16 jun. 2018.

Caso nao tenha assinatura de autoria, quem entra como autor serd a

instituicdo responsavel pelo site. Isto se aplica a empresas, blogs e demais paginas.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL. Exibic&o de filmes sobre
a ditadura militar na América Latina. 2013. Disponivel em:
<http://www.uergs.rs.gov.br/index.php?action=noticias&cod=2078>. Acesso em: 16
jun. 2013.

8.8.6 Base de dados

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA. Base de dados de
Pesquisa Agropecuaria. Campinas: EMBRAPA, 2013. Disponivel em:
<http://www.bdpa.cnptia.embrapa.br/>. Acesso em: 20 jun. 2013.

8.9 OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS E FONTES

Outros tipos de documentos e fontes consistem em quaisquer tipos de
imagens em movimento, documento iconografico, documento cartogréfico,

documento sonoro, partituras e documentos tridimensionais.
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8.9.1 Videos

Inclui filmes, videocassetes, DVD. Os elementos essenciais sdo 0s seguintes:

TITULO. Diretor/produtor. Local: Produtora, data. Especificagdo do material.

Exemplo:

TROPA de elite 2. Dire¢do: José Padilha. [S. I.]: Universal, 2011. 1 DVD.

Para videos da internet, seguir o mesmo modelo, porém, acrescentar 0s

dados de acesso no final.

Exemplo:

ESTRATEGIAS de Marketing. Ignicéo digital. Brasilia: Ignic&o digital, 2012.
Disponivel em: <https://www.youtube.com/watch?v=8P4fsjvk1l_k>. Acesso em: 13
mar. 2013.

8.9.2 Documento iconografico (imagem)

Inclui pintura, gravura, ilustracdo, desenho técnico, cartaz. Os elementos

essenciais sdo 0s seguintes:

AUTOR. Titulo. Data. Especifica¢do do suporte.

Exemplo:

CORREIA, I. CrepuUsculo. 1991. 1 original de arte, 6leo sobre tela, 200 x 283 cm.
Colecéo Maria Coussirat Camargo.
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8.9.3 Documento cartogréfico

Para a indicacao de atlas, mapas, globo, fotografia aérea, etc. os elementos

essenciais sdo 0s seguintes:

AUTOR(ES). Titulo. Local, editora, data da publicacdo, designacao especifica e
escala.

Exemplo:

MENESES, G. M. L. Espac¢o Mundial: Nova Ortografia. Rio de Janeiro: Arte &
Historia, 2000. 1 atlas.

8.9.4 Documento sonoro

Inclui disco, CD, cassete, rolo. Para indicacéo os elementos essenciais sao 0s

seguintes:

COMPOSITOR(ES) OU INTERPRETE(S). Titulo. Local: gravadora (ou equivalente),
data e especificacdo do suporte.

Exemplo:

DIRE STRAITS, E. Lover over Gold. [Windsor]: Reprise; Duck; MTV, 1996. 1 disco
sonoro.

ABREU, Tuzé. Vivendo em paz. Intérprete: Caetano Veloso. In: Caetano Veloso.
Veld. [S.1.]: Universal, 1984. 1 disco sonoro.

8.9.5 Partitura

Inclui partitura impressa ou em meio eletrénico. Os elementos essenciais sao

0S seguintes:

AUTOR(ES). Titulo. Local: editora, data e designacao especifica e instrumento a
que se aplica.
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Exempilo:

BURGMULLER, F. 18 estudos de género: 2° volume para piano: op. 109. S&o
Paulo: Ricordi Brasileira, 1965. 1 partitura (34p.)

8.9.6 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos. Os elementos essenciais s&o 0s

seguintes:

AUTOR(ES) (se for identificado), Titulo, data e especificacdo do objeto.

ALEIJADINHO. Chafariz. 1758. 1 escultura variavel.
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9 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

As regras gerais de apresentacdo sao constituidas de: formato, margem,
espacejamento, numeracao progressiva, paginacdo, abreviaturas e siglas, notas de

rodapé, equacdes e formulas, ilustractes e tabelas.

9.1 FORMATO

Segundo NBR 14724:2011 (ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011), o tamanho das folhas utilizadas no trabalho deve ser
padronizado, em formato A4, ou seja, com 21cm x 29,7cm. As folhas devem ser
brancas ou recicladas e a impressdo em cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para as ilustragdes. A NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011), recomenda que 0s elementos textuais e pos-textuais
sejam digitados no anverso e verso das folhas. Porém, o Sistema de Bibliotecas da
Uergs, como ja mencionado anteriormente, recomenda a digitacdo e impressao
apenas no anverso da folha, com excec¢éo da folha de rosto cujo verso deve conter
a ficha catalogréfica. A ABNT néo faz mencao ao tipo de letra que deve ser utilizado.
Sao recomendadas as letras: Time New Roman ou Arial.

Em relacdo ao tamanho da fonte recomenda-se:

a) Todo o texto do trabalho e os titulos de sec6es (numerados ou nao) fonte
12 (exceto para os itens descritos nas alineas c, d, e e f abaixo);
- exemplo de titulos numerados: 1 INTRODUCAO, 2 DADOS DA
EMPRESA.
- exemplo de titulos ndo numerados: SUMARIO, ANEXO, APENDICE.

b) Titulos das ilustracdes e tabelas: usamos fonte tamanho 12;

c) Notas de rodapé: fonte menor que 12;

d) fontes das ilustracfes e das tabelas, legendas explicativas e paginacdo do
trabalho: fonte menor que 12;

e) citagcOes diretas com mais de 3 linhas: fonte menor que 12;

f) natureza do trabalho, folha de rosto, fonte menor que 12.

g) o texto deve ser digitado em cor preta e deve ser justificado para que as

margens tenham alinhamento;
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ATENCAO! Recomendamos, com o objetivo de padronizar os trabalhos,
0 uso de fonte tamanho 10 em todas as situagdes que exigirem fonte menor
que 12.

9.2 MARGEM

Segundo NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011), as margens das folhas devem ter a seguinte configuracao:

a) superior: 3,0 cm
b) esquerda: 3,0 cm
c) inferior: 2,0 cm
d) direita: 2,0 cm

Exemplo de margens de péagina na Figura 32.

Figura 32 - Exemplo de espacamento e layout de pagina

3cm UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO SUL
UNIDADE UNIVERSITARIA EM SAO FRANCISCO DE PAULA
CURSO DE GRADUACAO EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA

/ NOME DO AUTOR

Times New Roman ou Arial
Fonte 12

Maiusculas

Em negrito

TITULO DO TRABALHO:
Subtitulo (se houver)

Projeto de Pesquisa
\ Times New Roman ou Arial
Fonte 12
Minusculas
SAO FRANCISCO DE PAULA 2cm
2009 N

Fonte: Autores (2018)
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9.3 ESPACAMENTO

Conforme NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS

TECNICAS, 2011), deve-se observar o espacejamento a seguir:

a) Entrelinhas no texto: espaco de 1,5 entre as linhas;

b) Titulos das secdes: devem comecar na parte superior da margem e
separados do texto que os sucedem por 1 (um) espaco de 1,5 entrelinhas
e, devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por 1
(um) espaco de 1,5 entrelinhas;

c) Citacdes diretas longas (mais de trés linhas): espaco simples entre as
linhas;

d) Folha de rosto/apresentacdo dos trabalhos: a natureza do trabalho,
objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e area de concentracao:
espaco simples entre as linhas (texto que vai na folha de rosto e de
aprovacao);

e) Legenda das ilustracdes e das tabelas e notas de rodapé: espaco
simples entre as linhas;

f) Referéncias: espago simples entre as linhas da mesma referéncia e

separadas uma da outra por 1 (um) espaco duplo.

9.4 SECOES E NUMERACAO PROGRESSIVA

Divide-se o trabalho em sec¢des, utilizando algarismos arabicos na numeracéo
e de forma gradativa, os recursos de maiuscula com negrito, mailuscula, minusculo
negrito, mindsculo italico e mindsculo para as divisdes principais e subsequentes.
Deve-se limitar a numeragdo progressiva até a secdo quinaria. Veja o quadro 5

abaixo.
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Quadro 5 - Quadro de exemplo de grafia das se¢des do trabalho

1 SECAO PRIMARIA MAIUSCULO E EM NEGRITO
1.1 SECAO SECUNDARIA MAIUSCULO SEM NEGRITO
1.1.1 Secéo terciaria Mindsculo e em negrito

1.1.1.1 Secao quaternaria Minusculo e italico sem negrito
1.1.1.1.1 Segao quinaria Normal sem negrito em minasculo

Fonte: Autores (2018)

O indicativo numérico da secao é alinhado na margem esquerda, precedendo
o titulo, dele separado por um espaco simples (ndo usar ponto ou traco).

O indicativo das sec6es priméarias (1, 2, 3, 4...) deve ser grafado em numeros
inteiros a partir do namero 1. O indicativo de uma se¢éo secundaria é constituido
pelo indicador numérico da secéo primaria, (exemplo: 1) a que pertence, seguido do
namero que |he for atribuido (na sua ordem a partir de 1) na sequéncia do assunto
que esta sendo subdividido separado por ponto (exemplo: 1.1). Repete-se 0 mesmo

processo em relacdo as demais secoes.

ATENCAO! Nao deve ser utilizado ponto, hifen, travess&o ou outro sinal
ap6s o indicativo de secdo ou do titulo. Todas as se¢cdes primarias devem

iniciar em folhas distintas.

9.4.1 Formatagéao dos indicativos de sec¢ao
Em relacéo ao alinhamento dos titulos das se¢des recomendamos que:

a) titulo das secdes numeradas: alinhado a esquerda;
b) titulo sem indicagcdo numérica (ANEXOS, APENDICES, RESUMO,
ABSTRACT, LISTAS, SUMARIO, REFERENCIAS): centralizado, em letra

maiuscula e em negrito.




Figura 33 - Indicativos de secao

Toda e cada
secao Primaria
inicia em nova
pagina.

1 INTRODUGAO

Na introducio do projeto de pesquisa devem ser expostos o tema, o
problema, as hipdteses, os objetivos e justificativas.

0 texto introdutdrio deve apresentar o tema do estudo que se pretende
realizar e o seu contexto na teoria e na pratica. Os objetivos podem ser divididos em
objetivos: geral e especificos.

2 REFERENCIAL TEORICO

4

O referencial tedrico consiste em apresentar a contextualizacio da pesquisa
atrgvés de autores que ja escreveram sobre o assunto que esta sendo abordado e
com base nesse conteldo ja publicado ter um posicionameanto.

A cada novo tpico de assunto, igual & numeracio progressiva primaria,
devp-se iniciar emuma nova folha ou pagina, ndo se continua na mesmafolha do
tdpiko anterior.

2.1 HIBUOQTECAS NO BRASIL

A
Para melhor sistematizar o contelido deve-se dividir o referencial tedrico em

thpibos principais e subtdpicos para apresentar os assuntos.

Numeracdo progressiva:
Secao Primaria: em negrito e letra mailscula
Secdo Secundéria: sem negrito e letra maidscula

Fonte: Autores (2018)
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Figura 34 - Exemplo de inicio de se¢céo primaria

Jem

Toda e cada
secao Primaria
inicia em nova
pagina.

* * 3 METODOLOGIA DA PE SQUISA

1 Espago 1,5

Tipo de pesquisa e tratamento dos dados.
3.1 PARADIGMA QUANTITATIVO

Objetivo: perspectiva externa, distanciamento dos dados, através de
mediches de varidveis.

32 PARADIGMA QUALITATIVO

Preocupado em entender, compreender e descrever os comportamentos
humanos através de um quadro de referéncia.

Subjetivo: perspectiva interior, perto dos dados.
33 F'OF'ULAQAO E AMOSTRA

A populagio-amostra serd de 20% do total de estudantes do curso.

3.4 INSTRUMENTO DE COLETA DOS DADDS

Questiondrios serdo aplicados. Um deles aos estudantes do curso e outro aos
formados.

3.5 PLAND DE ANALISE DOS DADOS

0Os dados serdo apresentados por tabelas e graficos com totais de respostas
obtidas em cada item e seus respedivos percentuais em relagio ao todo.

Fonte: Autores (2018)
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OBS: néo deixe apenas o indicativo numérico e o nome da sec¢éo exemplo: (2
OBJETIVOS) e inicie uma subdivisdo como (2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS) é

orientado que se contextualize em uma frase ou duas o0 que vem a seguir na

subdivisao.
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Exemplo:

2 OBJETIVOS

Para orientacédo na solucao do problema do presente trabalho, abaixo séo
apresentados 0s objetivos para a investigagao.

2.1 OBJETIVO GERAL
O objetivo geral deste trabalho foi compreender como a cultura da

acessibilidade se apresenta nas narrativas e na vivéncia de trabalho dos

bibliotecarios e funcionarios das bibliotecas selecionadas.

Fonte: Autores (2018)

Sado titulos sem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glosséario, apéndice(s), anexo(s), indice(s), os quais devem ser
centralizados na péagina. Estes elementos devem ser grafados em letra mailscula e
em negrito e centralizados na pagina.

Elementos sem titulo e sem indicativo numérico sdo: capa, folha de
aprovacao, folha de rosto, dedicatéria e a epigrafe.

Secdes primarias iniciam sempre em nova pagina.

As alineas incluidas numa sec¢do caracterizam-se por meio de letras do
alfabeto latino (a, b, c, ...), pela sua ordem. A letra, seguida de um paréntese e de
um espaco, € colocada imediatamente antes da primeira palavra do texto da alinea.

A frase anterior a alinea, no texto, termina com (:) dois pontos, as alineas séo
usadas para subdividir itens do trabalho.

As alineas sao alinhadas na tabulacdo de inicio de paragrafo (1,25 cm),
pontuadas com ponto e virgula, com excecdo da ultima, que recebe ponto final. As

matérias das alineas recebem iniciais minusculas.
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Exempilo:

O planejamento e desenvolvimento do produto caracteriza se por:

a) Distinga o produto dos produtos dos concorrentes;

b) Oferecer apenas um produto e tentar atrair todos os compradores
possiveis;

c) Desenvolver produtos e programas de marketing separados para cada
segmento de marketing (especial para esta filial);

d) Criar novos usos para os produtos existentes;

e) Atuar neste novo mercado com o desenvolvimento de novos produtos.

Fonte: Autores (2018)

9.5 PAGINACAO

Conforme NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011), todas as folhas do trabalho devem ser contadas, porém a

numeracao aparece somente a partir da primeira folha apés o sumario.

ATENCAO! A numeracéo da capa comeca por zero.

9.6 ABREVIATURAS E SIGLAS

Utilizam-se abreviaturas e siglas para evitar a repeticio de palavras e
expressdes frequentemente utilizadas no texto. Segundo NBR 14724:2011
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011), quando aparece
pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla, colocada

entre parénteses, sendo posteriormente, utilizada apenas a sigla.

Exemplo:

De acordo com o Ministro da Satde o Sistema Unico de Satde (SUS) vai ter

seus quadros de funcionarios em namero duplicado até os proximos quatro anos.
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9.7 NOTAS DE RODAPE

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacdo ou
justificar uma informacéo que ndo deve ser incluida no texto, limitando-se ao minimo
necessario.

“As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco de simples entrelinhas e por filete de 3 cm, a
partir da margem esquerda”. NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011, p. 8).

A numeracdo das notas segue uma Unica sequéncia para cada secdo, ou

uma numeracao sequencial em todo texto.

Exemplo: Dados do Programa Inclusdo! de alunos

1 Dados retirados do folder do programa de Incluséo de alunos.

9.8 EQUACOES E FORMULAS

Ao descrever uma equacdo ou férmula, pode-se usar uma entrelinha maior
gue comporte seus elementos (expoentes, indices e outros) NBR 14724:2011
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011). Devem ser
destacadas do texto, alinhadas a esquerda e, se necessario, deve-se numera-las
com algarismos arabicos entre parentes alinhados a direita. Quando fragmentadas
em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal

de igualdade ou depois dos sinais de adi¢céo, subtracdo, multiplicacéo e divisao.

Exemplo de equacéao:

XZ + y2 = ZZ (1)
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9.9 ILUSTRACOES

As ilustracbes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) terdo identificacdo na
parte superior, precedida da palavra designativa, um espaco em branco e seu
namero de ordem de ocorréncia no texto, um espaco em branco, travessdo, um
espaco em branco e o respectivo titulo de forma breve e clara.

A fonte consultada das ilustracbes é de colocacdo obrigatéria e vem logo
abaixo da ilustracdo ou tabela, parte inferior, alinhada com o lado esquerdo da
ilustracao.

Quando a ilustracéo € do proprio autor do trabalho indica-se na fonte “Autor” e

0 ano que foi produzida a ilustracao.

Exemplo: Fonte: Autor (2018)

A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho do texto a
que se refere ou, quando em grande quantidade, reunidas e colocadas como

anexos. Exemplo na Figura 35.

Figura 35 - Exemplo de legenda em ilustracbes

Fonte: Autor (2018)
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9.10 TABELAS

Segundo o IBGE (1993, p. 9), tabelas séo: “Uma forma nao discursiva de
apresentar as informacdes, na qual o dado numérico se destaca como informacao
central.” Nas tabelas temos dados que apresentam informacdes tratadas
estatisticamente; enquanto que o0s quadros constituem informagfes textuais
agrupadas em colunas.

De acordo com o IBGE (1993), o titulo deve ser inserido no topo e apresentar
a natureza, abrangéncias geograficas e temporais dos dados numéricos mostrados
na tabela.

De acordo com a ABNT NBR 14724:2011 (2011), tanto ilustragcbes quanto

tabelas devem ser editadas com as seguintes configuracdes de fonte:

a) "Times New Roman" ou “Arial”;

b) texto e dados numéricos, fonte 12 ou 10 variando conforme a quantidade
de dados (ressaltamos a padronizacdo em todas as tabelas do tamanho da
fonte);

c) fonte de ilustracdes e tabelas: fonte menor que 12 (recomendamos 10);

d) titulo de ilustracdes e tabelas: fonte 12.

De acordo com as normas tabulares do IBGE, o titulo deve conter a seguinte
estrutura: a palavra “Tabela” seguida de seu numero de ordem em algarismos
arabicos, separada de seu titulo por um travessao, logo ao lado, o titulo. O titulo
deve ser centralizado quando tiver mais de uma linha, a segunda deve ser
centralizada também ficando em formato de piramide invertida em espaco simples.

As tabelas devem ser abertas nas laterais, utilizando-se linhas horizontais e
verticais para separar os titulos das colunas no cabecalho e fecha-las na parte
inferior.

Quando uma tabela ocupar mais de uma pagina, ndo se delimitada a parte
inferior, repetindo-se o cabecalho e o titulo na pagina seguinte. Nesse caso, cada
pagina deve ter uma das seguintes indicac¢des: continua (na primeira), continuagéo

(nas demais) e conclusao (na ultima).
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A indicacdo de fonte e notas deve aparecer na pagina de conclusdo da

tabela. A fonte deve situar-se logo abaixo da tabela. E obrigatéria a indicacdo da

fonte. Legendas explicativas devem aparecer logo abaixo da fonte.

Exemplo de tabela:

/

Legenda
ou Titulo
da tabela

Tabela 9 - Demonstracdo das despesas da empresa ABCD no ano de 2007

Demonstracdo de Lucros da empresa (R$)

Valor bruto 15.126,00
Deducéo 19.090,90
Lucro 19.245,98
Gastos 72.200,00
Lucro b. 24.037,98
Despesas 44.956,00
Lucro da empresa 200.000,12

Fonte: Autores (2018)

Exemplo de tabela com mais de uma péagina:

Tabela 10 - Produtos comercializados em Santos, nos anos de 1991-1998

(continua)
Descricdo do Produto Preco Médio

1 Pedras coloridas R$ 12,00

2 Vasos R$ 16,00

3 Porta R$ 5,00

13 Pratos fundos R$ 15,00

14 Canecas R$ 22,00

15 Travessas R$ 66,00

16 Aparelhos R$ 30,00

17 Frasqueiras R$ 66,00

18 Frasqueiras R$ 99,00

19 Aromatizadores R$ 66,00

24 Sabonetes R$ 30,80

25 Maletas R$ 11,00

26 Decorativas R$ 154,00
27 Santos R$ 48,40

28 Mesa R$ 35,20

29 Porta canetas R$ 26,40

30 Caixas R$ 26,40

31 Caixas R$ 3,60




100

(concluséo)

Descricdo do Produto Preco Médio
32 Bichos de madeira R$ 4,00
33 Cartdes R$ 1,20
34 Carteiras R$ 12,00
35 Cintos R$ 7,00
36 Nigueleiras R$ 5,80
37 Almofadas R$ 4,20
38 Brinquedos R$ 4,40
39 Canetas R$ 2,40
40 Bebidas R$ 9,60
41 Chocolates R$ 3,00
42 Chaleiras R$ 0,40
43 Cachopos R$ 6,20
44 Jarros de vidro R$ 1,60
45 Esculturas R$ 15,00

Fonte: Autores (2018)
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10 APRESENTACAO EM POWERPOINT

O Microsoft PowerPoint € uma ferramenta desenvolvida para auxiliar o aluno
na hora da apresentacdo de seu TCC, tese, dissertacdo ou trabalho académico.
Apresentaremos neste manual algumas dicas para a elaboracdo de sua
apresentacdo em PPT, em relagdo a formatacdo do slide, conteudo e forma de

apresentacao. Isto, para que vocé obtenha sucesso na utilizacao desta ferramenta.

10.1 FORMATAQAO DO SLIDE
Para a formatacéo do slide:

a) Tente nao “poluir” os slides, colocando muitas figuras ou logotipos. O
espaco maior deve ser para o texto e consequentemente para a mensagem
que vocé deseja passar ao publico;

b) Use uma letra de facil leitura, aconselhamos Arial ou Times. Usar negrito,
italico e, lembre-se, cores fortes em excesso podem dificultar a leitura e
consequentemente cansar os observadores;

c) Aconselhamos o alinhamento do texto a esquerda, como nas referéncias,
com espagamento igual ou maior que 1,5 entre linhas;

d) Use um fundo de cor clara, um bom exemplo € o branco. Ou um fundo que
destaque as letras do texto, recomendamos letras de tamanho maior que
20 para uma boa visualizacédo do conteudo;

e) Procure ndo usar as animacdes disponiveis neste aplicativo. Lembre-se
que esta apresentando um trabalho cientifico e que vocé possui um tempo
habil e determinado para 0 mesmo;

f) Apés essas observacdes crie um slide de fundo, que sera igual em todos

os slides da apresentagéo.
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10.2 CONTEUDO

Quanto ao conteudo do slide, siga as orientacdes abaixo:

a) Slide de abertura: coloque o nome da Instituicdo, unidade, curso na parte
superior, titulo do trabalho e seu nome, logo abaixo o nome do seu
orientador, por final o local e a data;

b) Quanto menos conteddo em cada slide melhor. Lembre-se que a
apresentacao do trabalho também sera avaliada e esta € a oportunidade de
expor seus conhecimentos, sua desenvoltura, seus resultados e
consideracdes finais, e seu dominio de conteudo;

c¢) Figuras devem trazer informagfes bem legiveis; uma figura fala muito em
uma apresentacao, mas deve ser explicada com clareza;

d) Um gréfico consegue expor melhor os dados do que uma tabela, mas
lembre-se que vocé terd que explica-lo, ndo coloque graficos que vocé
proprio ndo entenda;

e) Recomenda-se que se tenha mais ou menos um minuto para cada slide,
exemplo, sua apresentacdo é de 20 minutos, vocé ndo pode ter mais do
que 20 slides;

f) No final de sua apresentacdo coloque as referéncias utilizadas em seu
trabalho;

g) Enderecos de e-mail do(s) autor(es) e dos seus curriculos lattes;

h) No final um slide com agradecimentos e abrir para perguntas ou sugestdes.

ATENCAO! Verifiqgue com o Bibliotecario da sua regido qual é o

estilo/formato de slide que esta em uso na Uergs.
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11 VERSAO FINAL DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM CD-
ROM OU DVD

A versao final do trabalho de concluséo de curso deve ser entregue de acordo
com as exigéncias de cada Unidade. Contudo, segue abaixo um exemplo padréo de

capa para colocar na caixinha do CD-ROM ou DVD.

Figura 36 - Exemplo de capa para entrega do CD-ROM ou DVD

@ uergs

Universidade Estadual do Rio Grande do Sul

UNIDADE EM CRUZ ALTA
CURSO DE GRADUACAO EM PEDAGOGIA: LICENCIATURA

ANA MARIA SANTOS

O SUCESSO ESCOLAR

CRUZ ALTA
2018

Fonte: Autores (2018)

O arquivo devera ser salvo em arquivo .pdf A, para que nao se possa edita-lo.
Posteriormente, ele sera disponibilizado no Repositério Institucional da
Universidade, caso o aluno pesquisador autorize. Portanto, revise 0s apontamentos
feitos pelos professores que o avaliaram, além de consultar este manual para

identificar a normalizagéo exigida pela ABNT.
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