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1 INTRODUCAO

O presente Guia, baseado no Guia de normalizacdo de trabalhos
da UNIP (Universidade Paulista), tem como objetivo orientar o aluno na
elaboracéo do seu trabalho académico.

Além do Guia, foram elaborados modelos que estdo disponiveis
em formato .doc, onde o aluno podera salva-los em seu computador e
inserir as informacdes do seu trabalho.

Para 0s casos ndo mencionados neste Guia, o aluno devera
basear-se nas normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas), a qual é a agéncia reguladora e normalizadora de publicacGes
técnicas no Brasil.

As normas estdo disponiveis na biblioteca para consulta, assim
como o0s bibliotecarios para sanar quaisquer dividas em relacdo a
formatacéo dos trabalhos académicos.

Esperamos poder contribuir de maneira clara e didatica nas
instrucdes a serem seguidas.

O download dos arquivos pode ser realizado por meio do site da
Instituigdo em: www.ies.edu.br — Instituto — Biblioteca.


http://www.ies.edu.br/




2 APRESENTACAO DO TRABALHO

Todo o trabalho deve ser escrito no anverso e verso da folha,
com excecdo dos elementos pré-textuais (capa, lombada, folha de
rosto, errata, termo de isencdo de responsabilidade, folha de aprovacéo,
dedicatoria, agradecimento, epigrafe, resumo na lingua vernacula, listas
de ilustracdes, tabelas, abreviaturas, siglas e simbolos, sumario), que se
iniciardo no anverso de cada folha (pagina impar).

Nos elementos textuais e poOs-textuais, as secdes capitulares
principais devem iniciar no anverso de cada folha (pagina impar), como
introducdo, desenvolvimento (titulos principais), metodologia,
consideragdes finais, referéncias bibliogréficas, anexos e apéndices.

2.1 FORMATO

Papel em branco, formato A5 (148 X 210mm).

2.2 FONTE

a) Fonte Times New Roman e tamanho 10,5 para o corpo do
texto;

b) Fonte Times News Roman e tamanho 9,5 para as cita¢cGes com
mais de 3 linhas, paginacgéo e legenda das ilustracdes;

¢) Fonte Times New Roman e tamanho 8 para as notas de rodapé;

2.3 MARGENS

a) Margens (espelhadas):
Superior: 2,0cm
Inferior: 1,5cm
Interna: 2,5cm
Externa: 1,5cm



b) Recuo de primeira linha do pardgrafo: 1cm, a partir da
margem esquerda;
c) Recuo de pardgrafo para citagdo com mais de trés
linhas: 4cm da margem esquerda;
d) Alinhamento do texto: utilizar a opgdo “Justificada” do
programa Word;
e) Alinhamento vertical: Superior;
f) Cabecalho e Rodapé: 0,7cm;
g) Alinhamento de titulo sem indicagcdo numérica (Resumo,
Listas, Sumario, Referéncias): utilizar a op¢do “Centralizada” do
programa Word.

2.4 ESPACAMENTO

a) Espaco “Entre linhas” do texto: simples;

b) Os titulos das secdes e subtitulos devem comecar na parte
superior da margem esquerda da folha e separados do texto por dois
espagos simples entrelinhas.

¢) Folha de rosto: A natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da
instituicdo a que é submetido e a &rea de concentracdo devem ser
alinhados do meio da folha, com recuo de 5,5cm, em espaco simples e
fonte Times New Roman tamanho 9,5.

2.5 PAGINACAO

As paginas do trabalho devem ser contadas sequencialmente a
partir da folha de rosto e numeradas a partir da introducédo. Os
nlmeros devem ser escritos em algarismos arabicos e alinhados a 2cm
da margem direita e 2cm da margem esquerda, para anverso e verso da
pagina, respectivamente. A margem deve ser a superior.

Os trabalhos devem ter no minimo 80 paginas e no maximo 100,
ndo considerando neste nimero os apéndices e anexos.



3 ESTRUTURA DO TRABALHO

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

Elementos pré-textuais: capa, lombada, folha de rosto, errata,
termo de isengdo de responsabilidade, folha de aprovacgdo, dedicatoria,
agradecimento, epigrafe, resumo na lingua vernacula, listas de
ilustracOes, tabelas, abreviaturas, siglas e simbolos, sumério.

Elementos textuais: introducdo, desenvolvimento, concluséo.

Elementos pos-textuais: referéncias, glossarios, apéndices,
anexos, etc.
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Figura 1 — Estrutura do trabalho

Em branco
A
Apéndices
Referéncias OpciT‘
Corpo do trabalho Obrigatério
Sumario
L Listas
| Resumo
Elementos ] Epigrafe

pos-textuais Agradecimentos u
] Dedicatdria

L Folha de aprovagéo

— Termo de respon

Folha de rosto
Capa

Elementos
pré-textuais L]

Fonte: Adaptado de Universidade Paulista, 2010.

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

3.1.1 Capa

Elemento obrigatério: protecdo externa do trabalho e sobre a qual
se imprimem as informagBes indispensaveis & sua identificagdo.
Verifique modelo padréo de capa adotado pela Faculdade.
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3.1.2 Lombada

Elemento obrigatdrio: parte da capa do trabalho que relne as
margens internas das folhas. As informacgdes devem ser impressas no
mesmo sentido da lombada.

Verifique modelo padréo de lombada adotado pela Faculdade.

3.1.3 Folha de Rosto

Elemento obrigatério: folha que contém os elementos essenciais a
identificagdo do trabalho (Apéndice A).

3.1.4 Termo de isengéo de responsabilidade

Elemento obrigatdrio: termo que isenta a instituicdo em
ralacdo a plagios cometidos pelo autor do trabalho (Apéndice B).

3.1.5 Folha de Aprovacéo

Elemento obrigatério: folha que contém os elementos essenciais &
aprovacao do trabalho. Deve ser preenchida com as devidas assinaturas,
escaneada e inserida no trabalho (Apéndice C).

3.1.6 Dedicatéria

Elemento opcional: folha onde o autor presta homenagem ou
dedica seu trabalho (Apéndice D).
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3.1.7 Agradecimentos

Elemento opcional: folha onde o autor agradece as pessoas que
colaboraram de certa forma com seu trabalho (Apéndice E).

3.1.8 Epigrafe

Elemento opcional: folha onde o autor apresenta uma citacéo,
seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no
corpo do trabalho. Deve ser inserida no final da pagina, lado direito,
com recuo esquerdo de 4cm, alinhamento justificado e fonte tamanho
9,5cm (Apéndice F).

3.1.9 Resumo

Elemento obrigatdrio: apresenta os pontos relevantes de um texto,
fornecendo uma viséo rapida e clara do contetdo e das conclusdes do
trabalho. A palavra “Resumo” deve estar centralizada e no topo da
pagina. O texto do resumo nédo deve ter paragrafos, nem ultrapassar mais
de 500 palavras. E seguido pelas Palavras-chave (Apéndice G).

3.1.10 Lista de lustracdes

Elemento opcional: refere-se a desenhos, esquemas, fluxogramas,
figuras, fotografias, graficos, mapas, organogramas, que devem ser
elaborados de acordo com a ordem apresentada no texto, acompanhados
do respectivo nimero de pégina. Caso o trabalho possua mais de 4
ilustracBes de um dos tipos, a lista serd um elemento obrigatdrio.

Ex.: 4 figuras, 2 graficos e 3 tabelas (lista opcional); 5 figuras, 7
gréaficos e 5 tabelas (lista obrigatdria); 4 figuras, 5 graficos e 3 quadros
(lista obrigatoria).

Deve-se fazer uma lista para cada tipo de ilustragdo (Apéndice
H).
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3.1.11 Lista de Tabelas

Elemento opcional: é a forma ndo discursiva de apresentar
informacg0es, ou seja, informacles representadas por dados numéricos.
Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
acompanhado do respectivo nimero de pagina. Do mesmo modo que a
lista de ilustracbes, a lista de tabelas serd considerada elemento
obrigatdrio se o texto possuir mais de 4 tabelas (Apéndice I).

3.1.12 Lista de abreviaturas e siglas / Rol de Categorias

Elemento opcional: consiste na relacdo alfabética das
abreviaturas, siglas ou expressdes utilizadas no texto. Deve-se elaborar
uma lista prépria para cada tipo (Apéndice J).

3.1.13 Lista de Simbolos

Elemento opcional: elaborada de acordo com a ordem em que 0s
simbolos aparecem no texto, com o devido significado (Apéndice K).

3.1.14 Sumario

Elemento obrigatdrio: enumeragdo das principais divisdes, se¢bes
e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparecem
no texto, acompanhados dos respectivos nimeros das paginas (Apéndice
L).
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3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.2.1 Introducgéo

Introducdo é a parte inicial do texto, na qual deve constar a
delimitacdo do assunto tratado de forma breve e objetiva.

Na introducdo também sdo mencionados os objetivos gerais,
objetivos especificos e justificativa do trabalho.

3.2.2 Desenvolvimento

A partir do levantamento bibliogréafico, desenvolve-se o corpo do
trabalho, onde se analisa a idéia principal, destacando, formulando e
discutindo hipoteses.

Divide-se em secBes ou capitulos, e concentra a maior parte do
total de paginas do trabalho.

3.2.3 Conclusao

Parte final do texto onde sdo apresentados os resultados finais da
pesquisa, correspondentes aos objetivos ou hipdteses.

E importante apresentar novas idéias, abrindo caminho a outros
pesquisadores que poderdo trabalhar no assunto.

3.2.4 Citac0Oes

Citagcdo é a mencao de uma informacdo extraida de outra fonte.
Essas fontes podem ser livros, revistas, Internet, documento sonoro, leis,
etc.

A citag@o pode ser classificada como direta, indireta ou citacéo de
citacdo.
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3.2.4.1 Citagdo direta

E uma transcricdo textual da fonte utilizada, ou seja, utilizam-se
as mesmas palavras, sem nenhuma mudanga.
Exemplos:

“As organiza¢des ndo existem no vacuo. E nem estdo sozinhas ou
isoladas no mundo.” (CHIAVENATO, 1999, p. 74).

Ou

Para Chiavenato (1999, p. 74) “as organizagdes ndo existem no
vacuo. E nem estdo sozinhas ou isoladas no mundo.”

Se a citagdo ultrapassar 3 linhas, deve ser apresentada com recuo
de 4cm, fonte tamanho 9,5 como no exemplo abaixo:

As organizagBes ndo existem no véacuo. E nem
estdo sozinhas ou isoladas no mundo. Elas vivem
e operam em um meio ambiente que Ihes serve de
nicho. E nesse ambiente estdo muitas outras
organizagdes e empresas, algumas em cooperacao,
outras em competicdo e confronto aberto com
elas. (CHIAVENATO, 1999, p. 74).

Ou
Para Chiavenato (1999, p. 74):

As organizagBes ndo existem no véacuo. E nem
estdo sozinhas ou isoladas no mundo. Elas vivem
e operam em um meio ambiente que lhes serve de
nicho. E nesse ambiente estdo muitas outras
organizagdes e empresas, algumas em cooperagao,
outras em competicdo e confronto aberto com
elas.

Se a citagdo ndo for extraida exatamente do inicio da frase, ou até
0 ponto final, utilizam-se as reticéncias entre colchetes, da seguinte
forma:
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“As organizacdes ndo existem no vacuo. E nem estdo sozinhas ou
isoladas no mundo. Elas vivem e operam em um meio ambiente que lhes
serve de nicho. E nesse ambiente estdo muitas outras organizagoes [...]”

Ou
“[...] algumas em cooperacdo, outras em competi¢do e confronto
aberto com elas.”

3.2.4.2 Citag&o indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, utilizando a idéia da
fonte com outras palavras, ou seja, a citagdo indireta é uma parafrase do
texto lido.

Exemplo:

De acordo com Chiavenato (1999) as organizacGes ndo estdo
sozinhas, elas trabalham em meio a muitas outras organizagdes e
empresas.

*neste caso ndo vai 0 nimero da pagina, pois é uma idéia do

autor feita com suas palavras, onde pode-se té-la retirado de diversas
partes do livro.

3.2.4.3 Citacdo de citacao

Citagdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso
ao original. E o conhecido “apud”. Cita-se a fonte através de outro autor
gue ja a citou.

Exemplo:

“Wiener concebeu a cibernética como a ciéncia da comunicacéo e
do controle no animal e na maquina.” (1970 apud CHIAVENATO,
1999, p. 650).

QOu
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Cibernética é a ciéncia da comunicacdo e do controle no animal e
na maquina. (WIENER, 1970 apud CHIAVENATO, 1999).

3.2.5 Notas de rodapé

As notas de rodapé serdo utilizadas apenas como indicacdes,
observag0es, explicagdes ou adiantamentos ao texto feito pelo autor.
Para fins de cita¢Bes, o aluno deverd utilizar o modelo autor-data e
conforme especificado no item 3.2.4 deste manual.

As notas de rodapé devem ser alinhadas a partir da segunda linha
da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a
destacar o0 expoente e sem espaco entre elas com fonte tamanho 8,
conforme exemplo no final dessa pagina’.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

3.3.1 Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacdo individual.

Deve-se referenciar todas as citagdes utilizadas no trabalho.

As referéncias serdo elaboradas conforme a norma ABNT NBR
6023 de 2019.

3.3.1.1 Apresentacdo: regras gerais

As referéncias devem ser apresentadas em ordem alfabética. As
referéncias devem ser elaboradas em espaco simples, alinhadas a

! Para adicionar uma nota de rodapé segue-se o seguinte caminho (baseado no word): Colocar
o cursor no final do termo a ser explicado. A seguir, clicar no icone Inserir -- Referéncia —
Notas — Inserir.
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margem esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em
branco de espaco simples. Quando aparecerem em notas de rodapé,
devem ser alinhadas a margem esquerda do texto e, a partir da segunda
linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra,
de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas.

3.3.1.1.1 Referéncia pessoa fisica:

O autor deve ser indicado pelo uUltimo sobrenome, em letras
maiusculas, seguido do prenome e outros
sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme consta no documento.

Os autores devem ser separados por ponto e virgula, seguidos de
um espaco.

Exemplos:

a) Um autor:

SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo (se houver). Edi¢do
(se houver). Local: Editora, ano.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo. Rio de Janeiro:
Campus, 2001.

b) Dois autores:

Todos devem ser indicados.

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo do livro:
subtitulo (se houver). Edicao (se houver). Local: Editora, ano.

STONER, James A. F.; FREEMAN, R. Edward. Administracao. 5.ed.
Rio de Janeiro: LTC, 1999.
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c) Trés autores.

Todos os autores devem ser indicados.

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome.
Titulo do livro: subtitulo (se houver). Edi¢ao. Local: Editora, ano.

ASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber:
matematica, segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Séo
Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

d) Quatro ou mais autores:

Convém indicar todos os autores. E ou permite-se que se indique
apenas o primeiro, seguido da expresséo et al.

SOBRENOME, Nome et al. Titulo do livro: subtitulo (se houver).
Edicdo. Local: Editora, ano.

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME,
Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo (se houver).
Edicdo. Local: Editora, ano.

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social
para o Brasil. Brasilia, DF: IPEA,1994.

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis;
MILLIS, Darryl. Reabilitacdo e fisioterapia na pratica de pequenos
animais. Sdo Paulo: Roca, 2008.

e) Autor desconhecido:

Quando ndo existir autor, a entrada é feita pelo titulo com a
primeira palavra em maidscula.
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TITULO do livro: subtitulo (se houver). Local: Editora, ano.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. S0 Paulo: Camara
Brasileira do Livro, 1993.

f) Organizadores (org.), compiladores (comp.), editores (ed.),
coordenadores (coord.).

Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo
conjunto da obra, em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser
feita pelo nome do responsavel, seguido da abreviacdo, em letras
minusculas e no singular, do tipo de participacdo (organizador,
compilador, editor, coordenador, entre outros), entre parénteses.
Havendo mais de um responsavel, o tipo de participacdo deve constar,
no singular, ap6s o dltimo nome.

SOBRENOME, Nome (org.). Titulo do livro: subtitulo (se houver).
Local: Editora, ano.

CAVALIERI, Adriane (org.). Como se tornar um profissional em
gerenciamento de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2003.

3.3.1.1.2- Referéncia pessoa juridica:

As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgédos
governamentais, empresas, associacdes, entre outros) tém entrada pela
forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou
abreviada.

g)  Autor entidade (associacGes, empresas, instituicoes).
As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgdos

governamentais, empresas, associacdes, entre outros) tém entrada pela
forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou
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abreviada. Convém que se padronizem 0S nomes para 0 mesmo autor,
guando aparecem de formas diferentes em documentos distintos.

NOME DA ENTIDADE. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Local,
ano.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT
NBR 14724: informagdo e documentacdo: trabalhos académicos:
apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da
Universidade de S&o Paulo, 1992. Sdo Paulo: USP, 1993. 467 p.

PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas sobre este
novo mercado. Rio de Janeiro:
PETROBRAS, 2007.

3.3.1.1.3 Referéncia monografia no todo.

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia,
dicionério, entre outros) e trabalho académico (tese, dissertacdo,
trabalho de conclusdo de curso, entre outros).

h) Livro/Folheto:

SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo (se houver). Edigdo
(se houver). Local: Editora, ano.

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestdo escolar. 4. ed. Petrépolis:
Vozes, 2010.

i) Teses, dissertagdes e trabalhos académicos.

Os elementos essenciais para trabalho académico s&o: autor,
titulo, subtitulo (se houver), ano de depdsito, tipo do trabalho (tese,
dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros), grau
(especializagdo, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses,
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vinculacdo académica, local e data de apresentagcdo ou defesa. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar 0 documento.

A paginagdo deve ser indicada pela letra “f”, pois o trabalho é
impresso apenas no anverso da folha.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Ano. Tipo do
Trabalho (especializagdo) - Nome do Curso, Nome da Instituicéo,
Localidade, Ano.

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em
pacientes sob uso crénico de penicilina e benzatina. 2009. Tese
(Doutorado em Cardiologia) — Faculdade de Medicina, Universidade
de Sao Paulo, Sdo Paulo, 2009.

ALVES, Daian Péricles. Implementacéo de conceitos de manufatura
colaborativa: um projeto virtual. 2008. Trabalho de Conclusdo de
Curso (Bacharelado em Engenharia Industrial Mecanica) -
Universidade Tecnoldgica Federal do Parand, Curitiba, 2008.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de
exercicios no local de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o
estagio de prontidao para a mudanca de comportamento. 20009.
Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade
de Medicina, Universidade de Sao Paulo, S&o Paulo, 2009.

1) Parte da obra (capitulo, volume, fragmento e outras partes de
uma obra).

Inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma
obra, com autor e/ou titulo préprios.

Os elementos essenciais sdo: autor e titulo da parte, seguidos da
expressdo In: ou Separata de:, e da referéncia completa da monografia
no todo. No final da referéncia, deve-se informar a descricdo fisica da
parte. Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a
referéncia para melhor identificar o documento.
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SANTOS, F. R. A colonizagdo da terra do Tucujds. In: SANTOS, F. R.
Historia do Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapd: Valcan, 1994. p. 15-24.

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In:
LEVI, G.; SCHMIDT, J. (org.). Historia dos jovens 2: a época
contemporanea. Sao Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

LOBO, A. M. Moléculas da vida. Separata de: DIAS, A. R.; RAMOS,
J. J. M. (ed.). Quimica e sociedade: a presenca da quimica na
atividade humana. Lisboa: Escobar, 1990. p. 49-62.

k) Quando o autor do capitulo for o mesmo que o autor da obra,
repetir o sobrenome e prenome.

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo: subtitulo (se houver). In:
SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Local: Editora, ano. p. XX-XX.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Aspectos éticos. In; RODRIGUES,
Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de
prontiddo para a mudanca de comportamento. 2009. Dissertacdo
(Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina,
Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2009. f. 19-20.

)} Para documentos online:

Os elementos essenciais e complementares, deve-se registrar o
endereco eletrdnico, precedido da expressdo Disponivel em:, e a data de
acesso, precedida da expressao Acesso em:.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Aspectos éticos. In: RODRIGUES,
Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de
prontiddo para a mudanca de comportamento. 2009. Dissertacao
(Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina,
Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 2009. f. 19-20.
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CLEMENTE, Ademir. Estudo de mercado. Séo Paulo: Atlas, 1995. p.
69-82. Disponivel em: www.site.com.br. Acesso em: dia més. ano.

m)  Obraem meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, on-line, etc.).

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Local:
Editora, ano. Disponivel em: www.site.com.br. Acesso em: XX més.
ano.

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (ed.). Enciclopédia e
dicionario digital 98. Direcédo geral de André Koogan Breikmam. Séo
Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

n) Publicacdo periddica no todo (revista cientifica, revista
semanal, jornal)

| TITULO DA REVISTA. Local: Editora, ano.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE,
1939.

0) Parte da revista, jornal, boletim, etc. (volume, fasciculo,
ndmeros especiais e suplementos, entre outros, sem titulo proprio).

[ TITULO DA REVISTA. Local: Editora, ano.

| TITULO DA REVISTA. Local: Editora, nimero, volume, data.

| DINHEIRO. Sao Paulo: Ed. Trés, n.148, 28 jun. 2000.

p)  Artigo, secdo e/ou matéria de publicacdo periddica

Inclui partes de publicacdo periddica, artigo, comunicacéo,
editorial, entrevista, recensdo, reportagem, resenha e outros. Os
elementos essenciais sdo: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo
(se houver), titulo do periédico, subtitulo (se houver), local de
publicagdo, numeracdo do ano e/ou volume, nimero e/ou edi¢do, tomo
(se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de publicacéo.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a
referéncia para melhor identificar o documento.


http://www.site.com.br/
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DE LUCCA, Gabriella. Notas curtas. Getulio, S&o Paulo, ano 3, p. 9,
jul./ago. 2009.

DOREA, R. D.; COSTA, J. N.; BATITA, J. M.; FERREIRA, M. M,;
MENEZES, R. V.; SOUZA, T. S. Reticuloperitonite traumatica
associada a esplenite e hepatite em bovino: relato de caso. Veterinaria
e Zootecnia, Sdo Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202, 2011. Supl. 3.

q)  Artigo e/ou matéria de jornal

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo ou matéria de jornal. Titulo da
Revista ou jornal, Local, caderno ou parte do jornal e a paginacéo
correspondente.

NAVES, P. Lagos andinos ddo banho de beleza. Folha de S. Paulo,
S&o Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.

r Parte de revista, boletim etc. em meio eletrénico (disquete,
CD-ROM, onlineg, etc.).

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo
da revista, Local, volume, nimero, paginas, més. ano. Disponivel em:
www.site.com.br. Acesso em: dia més. ano.

RIBEIRO, P. S. G. Adocdo a brasileira: uma andlise sociojuridica.
Datavenia, S&o Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em:
http://www.datavenia.inf.br/. Acesso em: 10 set. 1998.

S) Eventos no todo (atas, anais, resultados, etc.).

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracdo (se
houver), ano e local (cidade) de realizagdo, titulo do documento,
seguidos dos dados de local, editora e data da publicagdo. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento. Se o evento estiver em meio eletrdnico,
basta acrescentar o endereco eletrdnico conforme o exemplo:

| NOME DO EVENTO, numeracao (se houver)., ano, Local. Titulo do



http://www.site.com.br/
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| documento... Local de publicagio: Editora, ano de publicacéo.

INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES
DURING FOOD PROCESSING, 2., 1984, Valencia. Proceedings [...].
Valencia: Instituto de Agroquimica y Tecnologia de Alimentos, 1984.

CONGRESSO BRASILEIRO DA ATIVIDADE TURISTICA, 5.,
2008, Brasilia. Anais... Rio de Janeiro: SENAC, 2009.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E
DOCUMENTACAO, 19., 2000, Porto Alegre. Anais eletronicos...
Porto Alegre: PUCRS, 2000. Disponivel em:
http://embauba.ibict.br/cbbd2000/Default_en.html. Acesso em: 18 out.
2002.

3.3.1.1.4 Documento juridico

1) Documentacdo juridica (legislacdo, jurisprudéncia e
doutrina).

Legislagdo (Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda
Constitucional, Emenda & Lei Organica, Lei Complementar, Lei
Delegada, Lei Ordindria, Lei Organica e Medida Provisoria, entre
outros.):

Sd0 elementos essenciais: jurisdicdo, ou cabecalho da
entidade, em letras mailsculas; epigrafe e ementa transcrita
conforme publicada; dados da publicacdo. Quando necessario,
acrescentam-se a referéncia os elementos complementares para
melhor identificar o documento, como: retificacBes, alteracdes,
revogacOes, projetos de origem, autoria do projeto, dados referentes
ao controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacdo
ou atualizacao.

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

JURISDICAO ou Entidade. Titulo. Numeragéo. Local: Editora, ano de
publicacdo.

| RIO GRANDE DO SUL. [Constituicio (1989)]. Constituicdo do |
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Estado do Rio Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembléia
Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul, 1995.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil. Organizado por Claudio
Branddo de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320 p.

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o CAdigo
Civil. Diario Oficial da Unido: secdo 1,
Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL 634/1975.

Jurisprudéncia (Inclui acérddo, decisdo interlocutéria, despacho,
sentenca, sumula, entre outros.):

Os elementos essenciais sdo: jurisdicdo (em letras mailsculas);
nome da corte ou tribunal; turma e/ou regido (entre parénteses, se
houver); tipo de documento (agravo, despacho, entre outros); NUmero
do processo (se houver); ementa (se houver); vara, oficio, cartério,
camara ou outra unidade do tribunal; nome do relator (precedido da
palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver); dados da
publicacdo. Ao final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados
elementos complementares para melhor identificar o documento, como:
decisdo por unanimidade, voto vencedor, voto vencido.

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

JURISDICAO. Corte ou tribunal (turma ou regido). Tipo de
documento (agravo, despacho, entre outros) n° processo. Leis (n°).
Ementa. Relator. Data Julgamento. Dados da publicagdo.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso
extraordinario 313060/SP. Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de
Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furto e roubo de automoveis.
Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e empresas
com estacionamento para mais de cinquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de Sdo Paulo S/A
— BANESPA. Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex: jurisprudéncia do
Supremo Tribunal Federal, S&o Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.




28

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n°® 333. Cabe mandado

de seguranca contra ato praticado
em licitagdo promovida por sociedade de economia mista ou empresa
publica. Diario da Justica: secéo 1,

Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev. 2007.

Doutrina: Interpretacdo dos textos legais (monografias, artigos de
periddicos, paper, etc.):

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da revista, Local,
volume, nimero, paginas, més. ano.

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacéo
frente ao Coddigo do Consumidor. Revista Trimestral de
Jurisprudéncia dos Estados, Séo Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago.
2006.

Se a documentacdo juridica estiver em meio eletrénico, basta
acrescentar o endereco eletrdnico conforme o exemplo:

BRASIL. Lei n° 9.889, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacéo
tributaria federal. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, 8 dez. 1999. Disponivel em:
http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?. Acesso em: 22 dez.1999.

u) Imagens em movimento (disco de vinil, DVD, blu-ray, CD, fita
magneética, video, filme em pelicula, entre outros.):

Os elementos essenciais sdo: titulo, diretor e/ou produtor, local,
empresa produtora ou distribuidora, data e especificacdo do suporte em
unidades fisicas.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a
referéncia para melhor identificar o documento.

Os elementos diretor, produtor, local e empresa produtora ou
distribuidora devem ser transcritos se constarem no documento.

| TITULO. Diretor ou produtor. Local: Produtora, ano. Suporte Fisico. |

| OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de |
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Andrade. Coordenacéo de Maria Izabel Azevedo. S&o Paulo: CERAVI,
1983. 1 videocassete.

BREAKING bad: the complete second season. Creator and executive
produced by Vince Gilligan. Executive
Producer: Mark Johnson. Washington, DC: Sony Pictures, 2009. 3
discos blu-ray (615 min).

V) Documento iconografico (pintura, gravura, ilustragdes,
fotografia, desenho, etc.):

Inclui pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico,
diapositivo, dia filme, material estereogréfico, transparéncia, cartaz,
entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, data e especificacdo do
suporte.

Em obras de arte, quando néo existir o titulo, deve-se indicar a
expressao Sem titulo, entre colchetes. Quando necessario, acrescentam-
se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento.

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Ano. Especificacdo do
Suporte.

| KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia

3.3.2 Apéndice

O apéndice ¢ o texto ou documento elaborado pelo autor com o
objetivo de complementar o trabalho (questionérios, cartas, roteiros,
etc.). Devem ser apresentados em uma folha a parte.
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3.3.3 Anexo

O anexo é o texto ou documento que nao foi elaborado pelo autor
do trabalho (figuras, fotografias, normas, etc.). Também deve ser
apresentado em folhas a parte, no final do trabalho.
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4 RECOMENDAGOES

. Ao fazer o levantamento bibliografico, explore em
primeiro lugar as fontes de pesquisas disponiveis na biblioteca.
. Se necessario, utilize fontes idéneas para complementacdo

de dados na elaboragéo das referéncias:

Exemplo: Catdlogo Coletivo de Revistas Cientificas.
(http://www.bireme.com.br).

. Adotar 0 mesmo padrdo em todo o trabalho para
prenomes dos autores e titulos de perioddicos: recomenda-se a utilizagdo
da forma por extenso.

. Destaque de palavras estrangeiras: as palavras
estrangeiras devem vir destacas no texto na forma italica. Exemplo:
Balanced Scorecard.


http://www.bireme.com.br/
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INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DA GRANDE
FLORIANOPOLIS - IESGF _
COORDENACAO DE ADMINISTRACAO

Nome completo do autor

TITULO:
SUBTITULO (SE HOUVER)

Sédo José

20XX

Trabalho de Conclusdo de
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de Ensino Superior da Grande
Floriandpolis — IESGF, como
requisito parcial a obtengdo do
grau de Bacharel em
Administracdo.

Orientador: Prof. .XXXXxxX
Co-orientador (se houver):
Prof. XXXXXXXXXXXXX
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Sa0 José, xx (dia) de xxxx (més) de xxxx(ano)

Nome do aluno
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adequado a obtencdo do titulo de Bacharel em Administragdo e
aprovado em sua forma final pelo Curso de Administragdo, do
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Banca Examinadora:
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APENDICE G - Resumo

49

RESUMO

O resumo deve ser um texto corrido, sem paragrafos e com
alinhamento justificado. Deve ter no maximo 500 palavras.
XXXXXXXXXXKXXXX

KXXXXXXXXXX

KXXXXXXXXXXXX

Palavras-chave: Resumo. Padronizacao.
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Adolescente: E considerado adolescente o sujeito de 12 (doze)
anos de idade completos, a 17 anos (BRASIL, 1990).

Crianca: E considerada crianca a pessoas de até 12 (doze) anos
de idade incompletos (BRASIL, 1990).
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