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1 CONSIDERACOES INICIAIS

A presente normativa contém as atualizacdes referentes aos principios gerais
para a elaboracédo dos trabalhos académicos desenvolvidos por discentes e docentes
dos cursos ofertados na AESGA.

Este documento tem como objetivo geral integrar informacdes técnicas que
tornem o fazer diario de discentes, docentes e demais membros, mais agil e eficaz,
assumindo um carater de material didatico para uso em sala, nas aulas de
Metodologia e afins, e de consulta permanente, para a confec¢éo de trabalhos durante
a formacéo académica.

As normativas se justificam pela importancia da aplicacdo desse conhecimento
nos mais variados trabalhos, elaborados ao longo da vivéncia académica. Trata-se de
um instrumento que visa agilizar os processos de trato metodologico dos materiais
produzidos durante os cursos ofertados, tanto na graduacdo, quanto na poés-
graduacdo lato sensu, de modo que o contetdo aqui apresentado tem como base a
integracdo, em um mesmo documento, das informacdées técnicas e metodoldgicas que
padronizam a apresentacdo dos trabalhos e favorecem a construcdo eficaz do
conhecimento académico/cientifico.

Em relacdo a metodologia empregada, foi utilizada a pesquisa bibliografica em
autores consagrados na area de metodologia cientifica e as normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

A equipe técnica responsavel pela revisdo e atualizacdo deste material foi
composta pelos professores que atuam na area de metodologia nos anos iniciais e
finais dos diversos cursos de graduacéo e pés-graduacao lato sensu da AESGA.

Enquanto estrutura de apresentacdo, a normativa possui cinco capitulos, sendo
o primeiro destinado a apresentacao e exemplificacdo das modalidades de trabalhos
académicos com vistas a colaborar na realizacéo de atividades dentro e fora da sala
de aula. O segundo capitulo é dedicado aos modelos dos elementos pré-textuais dos
trabalhos académicos, objetivando facilitar a elaboracdo dos trabalhos com instrucées
e ilustragcOes praticas.

O terceiro capitulo contém as orientagdes detalhadas de formatacéo, enquanto
0 quarto explica as normas para construcao de citagdes e, finalmente, o quinto

apresenta e exemplifica as regras para elaboragéo das referéncias.
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2 MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS

Este capitulo se destina a abordar, de forma objetiva, as diversas modalidades
de trabalhos académicos comumente utilizados ao longo da formagéo profissional.

2.1 Resumo

O resumo € a apresentacdo condensada de pontos relevantes de um texto
onde é possivel ressaltar, de forma clara e sintética, a natureza e o objetivo do
trabalho, o método que foi empregado, os resultados e as conclusbes mais

importantes, seu valor e originalidade académica (MEDEIROS, 2014).

Quadro 1 - Aspectos do resumo

ASPECTOS DETALHAMENTO

Descritivo ou Indicativo: descreve a natureza, a forma e o objetivo do
documento.

Informativo ou Analitico: informa as finalidades da pesquisa, a metodologia
Quanto ao Tipo utilizada e os resultados atingidos, sem opinido pessoal.
Indicativo/Informativo: combina os resumos indicativos e informativos.
Critico: permite opinides e comentarios do autor do resumo. Resenha
Critica.

Apagamento: apagar elementos redundantes e supérfluos, ou seja,
supressdo de adjetivos e advérbios.

Generalizac8o: apresentar ideias do texto, desprezar ideias particulares,
Quanto as regras | registrar informacges de maneira geral.

para aredacéo do Selecdo: destacar as ideias principais do texto.

resumo Combinacao: relacionar dois topicos frasais de diferentes paragrafos.
Invencédo ou construcgao: elaborar frases que incorporem véarias ideias.
Indicagdes breves: 50 a 100 palavras.
Periddicos: 100 a 250 palavras.
Livros, relatérios técnico-cientificos e trabalhos académicos: 150 a 500
palavras.
Quanto a Resumo de obras: livre ou de acordo com orientacdo fornecida pelo
extenséo docente.

Resumo expandido: objetiva apresentar aspectos de uma producdo em
andamento, com estrutura a ser solicitada pelo 6rgdo promotor do
evento/revista.

Preceder o texto: quando redigido na lingua original.

Suceder o texto: quando traduzido para outras linguas.

Independente do texto: quando publicado em obras de referéncias, como
periddicos de resumo.

Fonte: Adaptado de Medeiros (2014).

Quanto a posicao
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2.2 Resenha

A resenha critica é definida, de acordo com Andrade (apud MEDEIROS, 2014),
como texto critico, de maior abrangéncia, que possibilita intervengdes tais como
posicionamento pessoais, marcados por julgamento de valor, comparacdes com
outros materiais de mesma area do conhecimento ou ndo, e analise de pertinéncia e
importancia da obra. E comumente solicitada como elemento avaliativo na vivéncia
académica e direcionada a publicacdo, quando trata de livros renomados ou recém-

langados ampliando a difuséo da obra.

Quadro 2 — Aspectos da resenha

ASPECTOS DETALHAMENTO

Descritiva:
a) transmite ao leitor um conjunto de propriedades do objeto resenhado;
b) contém paragrafos narrativos, referentes aos aspectos relativos ao
espago e ao tempo, denotando a transformacdo ou a alteracdo dos
acontecimentos ou da abordagem de um texto;
c) prevalece a descri¢ao;
Quanto ao Tipo d) pode conter paragrafos dissertativos expressando juizos de valor a
obra.
Critica:
a) predominio de elementos dissertativos, com a defesa de um ponto de
vista e apresentacéo de argumentos;
b) exposicdo do ponto de vista do resenhista com base em juizo de valor;
c) a resenha ndo deve ser fria e distante, pois pode tornar o texto
desinteressante.
Obs.: a resenha néo tem limite de paginas.
Fonte: Adaptado de Medeiros (2009).

Quadro 3 — Principais elementos estruturais da resenha critica

ELEMENTOS ~
ESTRUTURAIS DESCRIGAO
Reg‘grrgr;c;zz;ja Sobrenome do autor, nome. Titulo da obra, local de publicagcdo: Editora, ano
da publicacéo, capitulo, titulo do texto a ser resenhado, nimero de paginas.
resenhada
Credenciais do | |ndica a importancia do autor. Trata-se de um resumo objetivo do curriculo
autor do texto | do autor do texto.

Informa os conteddos do texto, sua estrutura, partes, topicos, subtopicos,
contemplando toda a extensdo do assunto. Retrata o objeto de estudo da
obra, e de forma breve, o contelddo dos tépicos. Respeita a sequéncia das
ideias. Na elaboracao, é necessario utilizar as normas de citacéo.

Resumo do texto

Conclusdes do ¢ . ¢ . lUSB
autor do texto a Refere-se ao que o autor disse de fato e apresenta as principais conclusdes

ser resenhado do texto.
Fonte: Adaptado de Medeiros (2014).




AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS

Quadro 3 - Principais elementos estruturais da resenha critica (Continuacéo)

ELEMENTOS DETALHAMENTO
ESTRUTURAIS
Métodos que o Informar como o autor organizou o texto; se partiu de um principio geral, de
autor utilizou um exemplo, de um caso concreto; indicar se é descritivo ou explicativo.

Fundamentacéo Dizer alguns dos autores que foram utilizados pelo autor na elaboracédo do
tedrica do texto seu texto, ou seja, que serviram de fontes para o documento resenhado.
Apresentar critica fundamentada ao texto lido, utilizando outras fontes a fim
de possibilitar, por exemplo, uma comparacdo. Pode usar citacdes para
fortalecer os argumentos de, pelo menos, um outro autor para cada texto.
Definir a quem o texto se aplica especificamente, para qual publico é
indicado; a quais areas de conhecimento pertence e com quais cursos esta
relacionado.

Indicar outras fontes citadas e usadas para fundamentac&o da critica e dos
Outras referéncias | comentarios a respeito do texto resenhado. Usar as normas de elaboragdo
de referéncias.

Fonte: Adaptado de Medeiros (2014).

Apreciacéo do
resenhista

Indicacédo da obra
ao leitor

2.3 Fichamento

O fichamento corresponde ao registro de ideias, citacdes e bibliografias
realizadas de maneira organizada. As fichas se constituem valioso instrumento de
estudo para pesquisadores ao longo da elaboragéo de obras didaticas, cientificas ou
outras. Todo trabalho de fichamento é precedido de uma leitura sistematica do texto,
com foco na andlise e separacao das partes, inter-relacéo das ideias e capacidade de
sintese do elaborador (MEDEIROS, 2014).

Quadro 4 — Aspectos do fichamento

ASPECTOS DETALHAMENTO

Ficha de Leitura: apresenta dados do levantamento bibliografico realizado
ao longo da construcdo de um trabalho/novo texto;

Fichamento de Transcri¢do: organiza trechos do material original, seguindo
mesmas normas de citacdo direta (transcricdo);

Fichamento de Resumo: técnica que relne a producdo de reescrituras
sobre determinado material, por meio de compreensdo, condensacdo do

Quanto ao tipo texto e elaboracao de um novo texto;

Fichamento de Comentario: tem a finalidade de sistematizar textos que
demonstram a andlise quantitativa, qualitativa, hip6teses, objetivos, ideias
etc. que deram origem ao texto;

Fichamento Informatizado: elaborado com base no uso de textos
digitalizados, é bastante utilizado na atualidade. Suas principais vantagens
sdo: ndo ha limite de linhas na ficha; é possivel/facil copiar textos (para
construcdo das citacdes); é possivel consultar dicionarios on-line; facilita a
troca de informacdes.

Fonte: Adaptado de Medeiros (2014).
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2.4 Pbster ou banner

O péster ou banner € cartaz, ou similar, elaborado para ser apresentado ao
publico. Na elaboracé&o devem ser considerados: o sumario do trabalho e o contetdo
dos tépicos, expostos em paragrafos objetivos, curtos e claros. As ilustracdes (tabelas,
quadros, fotos, etc.) sdo Uteis para a visualizagdo de dados e informacfes do estudo
(TEIXEIRA, 2014).

Quadro 5 — Aspectos do pdster ou banner

ASPECTOS DETALHAMENTO

Péster Folha ou Banner

Letras: tamanho 18 a 20 no minimo.

Espagamento: duplo (2), podendo ser alterado para favorecer a formatagéo.
Alinhamento: centralizados para os titulos e justificado para o corpo do texto.
Quanto a Margens: esq. 3cm, sup. 3 cm. Di. 2 cm. Inf. 2cm.

Titulo: letra mailscula; subtépicos (se houver): letra mindscula.

Autores: nomes completos com indicacéo de notas (identificacdo), alinhado
a direita ou centralizado.

Numero de folhas: média de 9 para projetos e 12 para monografias.

Papel para poster: gramatura maior que 120g.

Tamanho para poster/banner: 1,20m (altura) e 0,90m (largura).

normatizagao

Fonte: Adaptado de Teixeira (2014).

2.5 Esquema e sinéptico

Esquema e sindptico sdo modelos de reducdo de um texto em tdpicos, ou sua
simplificacdo, através da elaboracado de indice resumido a algumas frases e palavras,
gue servem como lembrete para uso posterior, a partir de uma leitura rapida
(MARTINS JUNIOR, 2015).

A diferenca basica entre Esquema e Sinoptico esta na estrutura. Enquanto o
Esquema é representado de forma vertical, similar a um sumario, o Sinoptico segue a
forma horizontal e tem os assuntos interligados por setas ou chaves, conforme figura
1.
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Figura 1-Exemplo de sinéptico

r Capa; Folha de rosto; Pagina de aprovacao; Epigrafe;
Dedicatéria; Agradecimento; Lista de ilustracdes, tabelas e
Elementos quadros, abreviaturas e siglas, simbolos;
Estrutura pré-textuais Resumo; Sumario.
de uma < Elementos ConsideragBes iniciais; Referencial tedrico/revisdo da
monografia Textuais Bibliografia, = Metodologia; Resultados e  Discussao;

Consideracg6es Finais

Elementos
Pds-textuais Referéncias; Apéndice; Anexo.

-

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020).

2.6 Seminario

O seminario se constitui modalidade de trabalho académico com base em
pesquisa, andlise e discussao de temas especificos, habitualmente inseridos em
contexto mais amplo dos conteudos vivenciados no dia a dia académico, que pode
ser elaborado individual ou coletivamente (LAKATOS; MARCONI, 2018).

A elaboracdo de seminarios exige selecao criteriosa dos materiais de estudo,
planejamento das tarefas a serem executadas e do roteiro de construgéo do trabalho,
bem como a definicdo dos procedimentos de apresentacdo e discussao dos temas
com a plateia (SEVERINO, 2016). Para a elaboracdo dos slides, consultar as

orientacOes apresentadas no Apéndice A deste documento.

Quadro 6 — Aspectos do seminario

ASPECTOS DETALHAMENTO

- Coordenador: geralmente o professor.
- Organizador: responséavel por conduzir a elaboragéo do trabalho.
- Relator: responsavel pela exposicao dos resultados da confeccdo do

Quanto & Seminario.
s . - Secretario: designado pelo Coordenador, responde pelo registro das
composicao ~
apresentacgdes.

- Debatedores: todos os alunos da classe, responsaveis por realizar a
discussdo, sob a orientacdo do Coordenador, ap0s a apresentacdo do
trabalho.

Proposicao e definicdo do tema

Divisdo do tema em tépicos

Coleta e andlise da bibliografia de referéncia
Elaboracdo do Texto-roteiro da apresentacéo
Confeccéo dos slides (ou outros materiais audiovisuais)
Definigdo das estratégias de apresentagdo

Fonte: Adaptado de Lakatos e Marconi (2018)

Quanto a estrutura
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2.7 Pesquisa

Pesquisa € o processo de estudar de forma sistematica um tema/assunto
definido como objeto da pesquisa. E 0 mesmo que investigacdo (MEZZAROBA;
MONTEIRO, 2019).

Pesquisar € a atividade basica da ciéncia para indagacdo e construcdo de
conhecimentos sobre uma dada realidade. Assim, € 0 que alimenta a atividade de
ensino e a atualiza, exatamente porque toda investigagcdo se inicia por uma duvida,

uma questdo, um problema e uma pergunta (MINAYO, 2008).

2.8 Projeto de pesquisa

Projeto de pesquisa se constitui em roteiro elaborado pelo pesquisador, que
apresenta o aprofundamento tematico em forma de revisao bibliogréfica, a justificativa
do estudo e os objetivos (geral e especificos). Além disso, aborda e recorta o tema
com clareza, possibilitando a formulagcdo da pergunta/problema a ser respondida e
das hip6teses a serem confirmadas ou ndo ao longo do procedimento investigativo,
estabelecendo o planejamento de trabalho (MEZZAROBA; MONTEIRO, 2019).

Quadro 7— Aspectos do projeto de pesquisa

ASPECTOS DETALHAMENTO

1 Tema
2 Delimitacédo do tema
3 Problema de pesquisa

4 Hipotese

5 Obijetivos (geral e especificos)
Quanto a 6 Justificativa
estrutura 7 Referencial tedrico

8 Metodologia

9 Orcamento/Recurso (obrigatorio sempre que houver qualquer tipo de
fomento ou subsidio financeiro para a pesquisa)

10 Cronograma

11 Referéncias

Fonte: Adaptado de Gil (2017); Lakatos e Marconi (2018).

Uma vez definido o tipo de trabalho académico onde os resultados da pesquisa
planejada serdo apresentados, o texto escrito deve seguir as regras de formatacao

especificas que estédo descritas no capitulo a seguir.
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2.9 Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

Compreende-se por trabalho de conclusdo de curso (TCC) o documento que
representa o resultado de estudo que expressa conhecimento sobre um assunto
determinado, obrigatoriamente emanado de disciplina, modulo, estudo independente,
curso, programa, e outros, vivenciados. Deve ser realizado sob a coordenacao de um
orientador (ABNT, NBR 14724:2011).

O TCC integra o curriculo dos cursos de graduacéo e pos-graduacao, sendo,
portanto, etapa de grande relevancia para a aprendizagem dos discentes, como
primeira experiéncia de pesquisa e de vivéncia da produgdo de conhecimento
(SEVERINO, 2016).

Quanto ao tipo, sdo modelos de TCC: Monografia, Plano de Negdcio, Artigo

Cientifico, Projeto de Intervencéo, entre outros.

2.9.1 Monografia

O termo monografia, quanto a definicdo nominal, assume sentido literal de
escrita sobre um s6 assunto. O trabalho monogréafico se define pelo aprofundamento
sobre determinado tema obedecendo a metodologia rigorosa com vistas a esgotar 0s
aspectos abordados na producdo (LAKATOS; MARCONI, 2017 e MEZZAROBA,;
MONTEIRO, 2019).

Quadro 8 — Elementos da monografia

PRE-TEXTUAIS

TEXTUAIS

POS- TEXTUAIS

Capa (obrigatério)
Folha de rosto
(obrigatério)
Pagina de
aprovacao.
(obrigatorio)
Dedicatoéria
(opcional).
AGRADECIMENTO
(opcional).

Epigrafe (opcional).
RESUMO
(obrigatério segundo
ABNT)

LISTA de
ilustracdes, tabelas
e quadros,
abreviaturas e
siglas, simbolos.
(opcionais)
SUMARIO
(obrigatério)

1 CONSIDERACOES INICIAIS

Breve apresentacdo do assunto, problema,
justificativa, objetivos (geral e especificos) e descricdo
da estrutura/organizacéo do trabalho.

2 REFERENCIAL  TEORICO/REVISAO DA
BIBLIOGRAFIA

Secdo do trabalho que contém os capitulos e
subsecdes necessérias a construcao/

discussao do tema.

3 METODOLOGIA

Secdo onde se descreve a pesquisa quanto a
natureza, ao objetivo, as técnicas, etc.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Secdo obrigatéria para pesquisa de campo ou
experimental.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Secdo que deve conter a(s) resposta(s) ao problema
definido inicialmente, fundamentada(s) nas pesquisas
realizadas. Nao se utiliza citagéo direta ou indireta e é
pertinente recomendar acfes ou outros estudos sobre
0 assunto.

REFERENCIAS
(obrigatorio).
Relacéo de todas
as fontes
consultadas e
apontadas no
texto, que deveréo
ser relacionadas
em ordem
alfabética e de
acordo com as
regras da ABNT
APENDICE
(opcional).
Documento
elaborado pelo
autor.

ANEXO (opcional).
Documento néao
elaborado pelo
autor.

Fonte: Adaptado de Mezzaroba e Monteiro (2019).
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2.9.2 Plano de negécio

O plano de negdcio é documento que descreve o0s objetivos e etapas que
devem ser vivenciadas, na abertura ou replanejamento de um empreendimento, para
gue os resultados sejam alcancados, diminuindo os riscos, 0s problemas e as
incertezas. Permite, portanto, identificar, intervir e restringir erros ainda no papel, ao

invés de cometé-los na préatica (SEBRAE, 2013).

Quadro 9 — Aspectos do plano de neg6cio

ASPECTOS DETALHAMENTO

Sumario executivo

Analise de mercado

Plano de marketing

Quanto a Plano operacional

estrutura Plano financeiro

Construgéo de cenarios
Avaliacao estratégica
Avaliacéo do plano de negocio

Fonte: (SEBRAE, 2013)

2.9.3 Projeto de intervencédo

O projeto de intervencdo é documento que orienta o planejamento de acdes
voltadas a resolucdo de problemas, identificados a partir de diagnéstico da realidade,
considerando as varias dimensdes da sociedade: social, politica, ideolégica, cultural,
econdbmica e ambiental. Se caracteriza como caminho/roteiro para o agir profissional,
por ser importante instrumento para a intervencgao pratica na sociedade (ALMEIDA,
2017).
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Quadro 10 — Elementos basicos do projeto de intervencédo

PRE-TEXTUAIS

TEXTUAIS

POS- TEXTUAIS

Capa (obrigatoério)

Folha de rosto
(obrigatorio)

SUMARIO
(obrigat6rio)

APRESENTACAO (sintese do que esta sendo
proposto; descricdo breve sobre o eixo
estruturante e local onde serd executado o
projeto, etc.).

JUSTIFICATIVA (exposicdo de motivos e da
importancia da intervenc¢do planejada).
OBJETIVO GERAL e ESPECIFICOS (objetivos
claros, realistas e mensuraveis que, passando
pela analise institucional, tornam possivel
identificar o propésito das acfes planejadas).
PUBLICO ALVO (caracterizacdo de quem sdo
as pessoas Ou O0S (Qrupos que serdo
beneficiados pelas ac¢des planejadas).

METAS A ATINGIR (apresentacéo qualificada e
quantificada dos objetivos, projetando metas
gue os tornem o0s mais delimitados, viaveis e
claros).

METODOLOGIA (descricdo dos procedimentos
a utilizar para sistematizacdo das tarefas,
demonstrando como fazer para atingir o0s
objetivos através do detalhamento das acdes
em etapas).

RECURSOS (identificagdo dos meios, valores,
custos, quantidade e tipos de recursos que
demonstrem a viabilidade do projeto,
destacando a natureza: humanos, materiais e
cronograma fisico-financeiro).

PARCEIROS ou INSTITUICOES
APOIADORAS (lista de atores que contribuirdo
para a concretiza¢do do projeto).

AVALIACAO (Definicdlo da metodologia
especifica que possibilite comparar, verificar,
corrigir os rumos).

CRONOGRAMA DE
EXECUCAO (quando?
prazo, tempo,
organizacdo das tarefas.
consiste em colocar o
tempo previsto para
execucdo das atividades
propostas).

orcamento (quanto?
descricdo das fontes de
recursos para
concretizacao do

projeto).
REFERENCIAS

APENDICES e ANEXOS

Fonte: Adaptado de Almeida (2017).

2.9.4 Artigo cientifico

O artigo cientifico € producéo textual sintética, baseada em estudos e

pesquisas completos, que tratam de questdo de natureza cientifica, mas que nao se

constitui matéria para um livro ou monografia. Distingue-se dos diferentes tipos de

trabalhos cientificos pela sua reduzida dimensao para apresentacdo do conteudo
(LAKATOS; MARCONI, 2012).

Quadro 11- Aspectos do artigo cientifico

CLASSIFICACAO

DETALHAMENTO

Quanto ao tipo

De Argumentacdo Tedrica - apresenta argumentos favoraveis ou contrarios a
uma opinido, a fim de provar ou refutar para, no final, definir a posi¢céo do autor.
De Anédlise — a partir de andlise de elementos do assunto e sua
contextualizagcdo, aborda detalhes e apresenta exemplos.

Classificatorio - visa classificar os aspectos de um determinado assunto e
explicar suas partes. A divisdo do tema pode ser tabular (em classes), com
destaque para as caracteristicas principais; definicdo e analise sobre o tema.
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Quadro 11- Aspectos do artigo cientifico (Continuacao)

CLASSIFICACAO

DETALHAMENTO

Quanto as
modalidades

De Revisédo Teodrica - Apresenta resultados de pesquisa bibliografica.
De Resultado de Pesquisa - Apresenta resultados de pesquisa de campo.

De Relato de Experiéncia - Apresenta descricdo de experiéncias
vivenciadas.

Fonte: Adaptado de Lakatos e Marconi (2018) e Teixeira (2014).

No que se refere ao Artigo Cientifico, cabe destacar que a énfase é a divulgacao

de conhecimentos, por isso ao produzi-lo cada autor precisa atentar para as

especificidades dos canais de publicacdo (revistas, periédicos, entre outros), que

definem estruturas e normas proprias, que devem ser plenamente atendidas.

Quadro 12— Elementos gerais do artigo cientifico

PRE-TEXTUAIS

TEXTUAIS

POS- TEXTUAIS

TITULO E
SUBTITULO (se
houver).

Nome(s) do(s) autor
(es) e orientador (es)
Autor e orientador,
nome completo,
profissdo, formacao,
e-mail

Resumo. De 150 a
250 palavras.

Palavras-chaves
(De 3 a 6 palavras)

1 CONSIDERACOES INICIAIS

Breve apresentacdo do assunto, problema,
objetivos, justificativa e descri¢cdo dos tépicos.
REFERENCIAL TEORICO (TOPICOS OU
SECOES)

2 Tépico 1 — Exposicao do referencial tedrico
e da revisdo da bibliografia.

3 Tépico 2 - Discussdo dos principais
aspectos do tema de pesquisa

4 Topico 3 (se houver)

5 METODOLOGIA

DefinicAo da pesquisa quanto ao obijetivo,
métodos de procedimento adotados, e
técnicas utilizadas.

6 RESULTADOS E DISCUSSAO

Exposicao obrigatoria das informagfes se for
pesquisa de campo ou experimental.

7 CONSIDERA(}C)ES FINAIS

Apresentacdo de posicionamento
fundamentado nos estudos realizados. Neste
elemento ndo se utiliza citagdo direta ou
indireta e devem ser acrescidas
recomendacgfes de acdes ou outros estudos
sobre o assunto.

REFERENCIAS

Relacdo de todas as
fontes consultadas e
citadas no texto, que
deverao ser relacionadas
em ordem alfabética e de
acordo com as regras
aqui definidas.

Obs.: Para a producéo na
AESGA, ndo devem
constar referéncias de
notas de rodapé.

Espagamento 1,0 ou
simples em todo o
trabalho/Artigo.

12 a 15 paginas incluindo
as REFERENCIAS.

Fonte: Adaptado de Lakatos e Marconi (2018).

2.9.5 Relatério

O relatorio € producédo textual referente a projeto/atividade que objetiva

descrever seu desenvolvimento no sentido de mostrar os caminhos que foram
percorridos, relatando as agbes/etapas realizadas e mostrando os resultados parciais
ou finais alcancados de forma sintética sem a necessidade de analises e reflexdes
mais aprofundadas (SEVERINO, 2016).
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Como trabalho final do Estagio Supervisionado Obrigatorio, o relatério € o
documento que descreve o0s procedimentos vivenciados pelo estagiario no
desenvolvimento das atividades sem a necessidade de estudo mais detalhado sobre
o assunto (SANTOS; KIENEN; CASTINEIRA, 2015). Para os cursos ofertados pela
AESGA, a regulamentacao propria que contempla orientacfes e modelos especificos

deve ser consultada.

Quadro 13— Aspectos do relatério

Aspectos DETALHAMENTO

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS (Capa, folha de rosto).

SINOPSE (Uma pagina no maximo, redigida no final).

SUMARIO.

CONSIDERACOES INICIAIS (Objetivo geral e especificos, justificativa,
problema e hip6tese).

REVISAO BIBLIOGRAFICA (Ampliada do projeto).

Quanto a EMBASAMENTO TEORICO (Teoria de base, definigdo dos termos).
estrutura METODOLOGIA (Métodos de abordagem, método de procedimento,
técnicas, delimitag&o do universo, tipo de amostragem).
APRECIACAO DOS DADOS E ANALISE.

INTERPRETA(;AO DOS RESULTADOS.

CONSIDERAGOES FINAIS E RECOMENDAGOES.
REFERENCIAS.

APENDICES E ANEXOS.

Fonte: Adaptado de Lakatos e Marconi (2018)
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3 MODELOS DOS ELEMENTOS DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Os modelos de cada elemento dos trabalhos académicos apresentados a
seguir sdo disponibilizados visando padronizar a apresentacdo metodoldgica e
estética dos trabalhos académicos, em conformidade com as NBRs especificas, e

devem ser utilizados de acordo com o tipo definido de material a produzir.

3.1 Capa

A capa (elemento obrigatério para o projeto de pesquisa, monografia, projeto
de intervencao, plano de negdcio e relatorio) apresenta as informacdes listadas em
ordem propria, sempre em letras maiusculas, negrito e centralizado, fonte em tamanho
12, com espacamento entre linhas de 1,5. Tais elementos devem ser distribuidos de

maneira equidistantes na folha, como mostra a figura 2:

Figura 2-Modelo de capa

AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS (AESGA)
FACULDADES INTEGRADAS DE GARANHUNS (FACIGA)
CURSO DE BACHARELADO EM

NOME COMPLETO DO AUTOR

TiTULO DO TRABALHO:
SUBTITULO

GARANHUNS
2020

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020)
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a) nome da institui¢ao;
b) nome da faculdade;

C) nome do curso;

d) nome completo do autor (ou autores) sem abreviacoes;

e) titulo;

f) subtitulo (se houver, precedido de dois pontos);

g) local (cidade) da instituicéo;
h) ano de depdsito (entrega).

3.2Folha de rosto

A folha de rosto, também denominada de contracapa (elemento obrigatorio

para projeto de pesquisa, monografia, projeto de intervencado, plano de negécio e

relatorio - ver figura 3), deve conter as seguintes informacdes, nesta ordem:

a) nome completo do(a) autor(a); }

b) titulo;

c) subtitulo (se houver);

d) natureza do trabalho
(monografia, artigo,
plano de negdcio, plano de
intervencao, etc);

e) nome e titulacdo académica
do(a) orientador(a) e, se houver,
do(a) Coorientador(a);

f) local (cidade) da instituicao;

g) ano de depdésito (entrega).

Letra mailscula sem negrito e centralizado, com fonte
tamanho 12. Nome completo sem abreviagdes.

Letra mailUscula em negrito e centralizado, com
fonte tamanho 12.

Mindscula, sem negrito, espacamento de 1,0 entre
linhas. Texto alinhado a 8,0cm da margem esquerda
da pagina e justificado, com fonte tamanho 12.

O nome do(a) orientador(a) e coorientador(a), se
houver, deve ser escrito sem abreviagdes.

Letra mailscula em negrito e centralizado, tudo
com fonte tamanho 12.



AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS

Figura 3 — Modelo de folha de rosto

NOME COMPLETO DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO

Monografia entregue a Autarquia do
Ensino Superior de Garanhuns
(AESGA), como pré-requisito para
conclusdo do Curso de bacharelado
em  XXXXXXXXXXXXXXXX, das
Faculdades Integradas de Garanhuns
(FACIGA).

Orientador(a): Prof. (a). Titulagcéo
académica Fulano(a) de Tal

Coorientador(a): Prof. (a). Titulagcédo
académica Fulano(a) de Tal

GARANHUNS
2019

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2019)

3.3 Folha de aprovacéo

A folha de aprovacdo (elemento obrigatério para projeto de pesquisa,
monografia, projeto de intervencéo, plano de negdcio e relatorio) deve ser posicionada

imediatamente apds a folha de rosto (figura 4), contendo os seguintes elementos:

a) nome do autor sem abreviagoes;) Texto centralizado em letra maidscula,

sem negrito, com excec¢éo da descricdo

b) titulo e subtitulo (se houver); “Banca examinadora”, tudo com fonte

c) descricéo do tipo de banca tamanho 12.

d) natureza do trabalho; N
€) data da aprovacao; Texto justificado apenas com as iniciais

f) titulacdo, nome (sem abreviacéo) maiusculas, sem negrito, tudo com fonte
> tamanho 12.

e assinatura dos

componentes da banca

examinadora. -
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Na versao final do trabalho, em qualquer dos formatos apresentados (digital,
impresso ou outros), a folha de aprovacdo deve conter as titulacbes maximas, 0s

nomes completos e as assinaturas dos membros da banca examinadora.

Figura 4 — Modelo de folha de aprovacéo

NOME COMPLETO DO AUTOR

TITULODO TRABALHO:
SUBTITULO

BANCA EXAMINADORA

(natureza do trabalho) entregue & Autarquia do Ensino Superior
de Garanhuns (AESGA), como pré-requisito para concluséo do
Curso de Bacharelado em XxxxxxXxxxx, das Faculdades Integradas
de Garanhuns (FACIGA)

Aluno(a) aprovado (a) em de de20__ .

Prof.(a) Orientador(a). Titulagdo e Nome Completo.

Prof.(a) Examinador 1

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2019)

3.4 Dedicatéria

A dedicatoria € item opcional, onde o autor dedica o trabalho ou presta uma
homenagem. Deve ser impressa na parte inferior da folha, justificada, com
espacamento de 1,5 entre linhas e alinhado a 8,0 cm da margem esquerda da pégina,

conforme figura 5.
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Figura 5— Modelo de dedicatéria

Dedico este trabalho a Deus, a minha
mae, que me incentivou e esteve
sempre presente me auxiliando nos
momentos mais dificeis; a toda minha
familia, pelo apoio e compreenséo da
minha auséncia durante a elaboragio

desta monografia.

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020)
3.5 Agradecimentos

O item Agradecimentos € elemento opcional e corresponde a mencao aqueles
gue merecem destaque, limitando-se apenas a uma pagina. Esta folha é encabecada
pela palavra agradecimentos, em letras mailsculas, centralizada, em negrito,

conforme modelo da figura 6.

3.6 Epigrafe

A epigrafe é um pequeno texto, obrigatoriamente relacionado ao tema do
trabalho, de autoria de terceiros. Elemento opcional que deve ser impresso na parte
inferior da folha, com espacamento de 1,5 entre linhas, texto justificado e recuo de
8,0cm da margem esquerda, contendo a chamada autor/data. A indicacdo completa
da fonte da epigrafe deve constar nas referéncias do trabalho, conforme modelo da

figura 7.
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Figura 6 — Modelo de agradecimentos Figura 7 — Modelo de epigrafe

AGRADECIMENTOS

Ao Prof.(a) Fulano(a) de Tal, meu agradecimento
especial pelos valiosos ensinamentos, orientagdo e apoio
tornando possivel a realizagéo deste trabalho.

Aos colegas Fulano e Beltrano, pela colaboragdo
constante, incentivando e amizade sempre presentes em
muitos momentos.

A Jodo e Maria pelo apoio e incentivo.

Aos servidores da AESGA, pelo auxilio e colaboragédo
na elaboragédo desse trabalho.

A todos aqueles que direta ou indiretamente
contribuiram para a realizacéo deste trabalho.

Pequeno texto relacionado ao
tema do trabalho com autoria
de terceiros, e impresso em
fonte 10. E obrigatério citar e
referenciar o autor. Em caso de
ditos populares seguir modelo
de referéncia para texto

andnimo.

Sobrenome (2000, p.13)

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020) Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020)
3.7 Resumo

O resumo € um elemento obrigatério para projeto de pesquisa, monografia,
projeto de intervencdo, plano de negdcio e relatério. Trata-se de uma apresentacao
concisa das partes mais importantes do trabalho e é construido em lingua portuguesa.
O texto deve ser redigido utilizando-se a terceira pessoa do singular e ter a extenséo
de 150 a 500 palavras.

Deve ser elaborado a partir dessas informagdes e na sequéncia a seguir:

a) delimitacao do tema (descri¢ao);

b) o problema de pesquisa (em forma de pergunta);

c) os objetivos (obrigatoriamente o Objetivo Geral);

d) a metodologia utilizada (mencao aos procedimentos e técnicas);

e) e os principais resultados/consideracgdes finais alcancados.
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Ao final, deve-se incluir uma sequéncia de, no minimo, 3 e, no maximo, 6
palavras-chave, podendo ser representadas por palavras-compostas. Devem figurar
logo abaixo do resumo, separadas por uma linha em branco e entre si por pontos e
finalizadas também por pontos.

Figura 8 — Modelo de resumo

RESUMO

Esta monografia trata sobre as dificuldades encontradas pelas
comissdes permanentes de licitagdes nos processos licitatérios realizados
pelas unidades gestoras federais em Garanhuns. Este estudo teve como
questionamento de pesquisa: quais as maiores dificuldades encontradas por
gestores publicos nas licitagdes para aquisicdes e contratagdes para
administragdo publica federal em Garanhuns? Diante deste problema,
surgiu o seguinte objetivo geral: analisar as dificuldades encontradas pelos
gestores publicos nos processos licitatérios de compras e contratagdes de
servicos da administragéo publica. A metodologia utilizada teve quanto ao
seu objetivo uma abordagem exploratéria e a técnica de pesquisa
bibliografica, como forma de embasamento em suas teorias e hipéteses
para torna-lo mais conhecido, claro e objetivo, facilitando, assim, a sua
compreensdo; aplicou-se, ainda, uma pesquisa de campo do tipo
Qualitativa, através de entrevista semi estruturada, conhecendo assim quais
sdo as dificuldades encontradas na operacionalizagdo das licitagdes. Como
principal resultado, o estudo observou que as maiores dificuldades
enfrentados por estes servidores, se ddo por problemas institucionais, de

recursos humanos e estruturais.

Palavras-chave: Administragdo Publica. Licitagdo. Comissdo Permanente
de Licitago.

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020)

3.8 Listade ilustracdes
A lista de ilustracBes € elemento opcional, que se destina a identificar os
elementos graficos, caso excedam 3 unidades, na ordem em que aparecem nos
elementos textuais, indicando o titulo e o nimero da pagina em que estao impressos.
Quando necessario, recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo
de ilustracdo, a saber: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, tabelas, fotos/imagens e outros. Seguir

modelo da figura 9.
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Figura 9 — Modelo de lista de ilustragdes Figura 10 — Modelo de lista de siglas
LISTA DE QUADROS LISTA DE SIGLAS

Quadrol - Aspectos do resumo 6 CF Constituigdo Federal
Quadro 2 — As.pej:lo.s da resenha : - ’ CPC Codigo de Processo Civil
Quadro3 - Principais ele@entos estruturais da resenha critica.. 7 cPp Cédigo de Processo Penal
Quadro4 - Aspectos do flfhamento 8 IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
Quadro5 - Aspectos do p.0§1e.r """" 9 STJ Superior Tribunal de Justica
Quadro 6 - Exemplo de S'"°F"°‘? 10 SEBRAE Servico Brasileiro de Apoio as Micros e Pequenas
Quadro 7 — Estrutura do seminario ....... . 10 Empresas
Quadro 8 —  Aspectos do projeto de PesquUiSa .............ouvwwweeens 11 SENAC  Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial
Quadro9 — Elementos da monografia..........c.cceeeeviviniriceiinannes 12
Quadro 10 — Aspectos do plano de NegoCio ...........cceeveevevereaenens 13
Quadro 11 —  Aspectos sobre o projeto de interveng&o. 14
Quadro 12—  Aspectos do artigo cientifico ................... 15
Quadro 13— Elementos gerais do artigo cientifico . 15
Quadro 14 —  Elementos gerais do relatério........ 16
Quadro 15— Aspectos do relatorio............ccocvevveiiniiiciicisiinienns 16
Quadro 16 — Numeracéo das seg¢des 31
Quadro 17 — Descrigéo da fungéo do preg , equipe de apoio,

e comissdo de licitagdo em Permambuco,

discriminada por gratificagéo...............cccccoevivininnns 34

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020) Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020)

3.9Lista de abreviaturas e/ou de siglas

A lista de abreviaturas e/ou siglas, sendo elemento opcional, consiste na
relacdo alfabética das abreviaturas e/ou siglas utilizadas no texto, seguidas das
palavras ou expressdes correspondentes, grafadas por extenso. Assim, como a lista
de llustragBes, se recomenda a elaboracéo de lista propria para cada tipo. Ver figura
10.

3.10 Listade simbolos
A lista de simbolos é outro elemento opcional. Deve ser elaborado de acordo

com a ordem apresentada no texto, com o devido significado. Seguir a formatacéo do
modelo da figura 10.
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3.11 Sumaéario

O sumario é elemento obrigatorio (para projeto de pesquisa, monografia,
projeto de intervencéo, plano de negdcio e relatorio), constituido pela enumeracao das
secOes do trabalho. Deve ser elaborado exatamente na mesma ordem e grafia das
secdes no corpo do texto e as respectivas paginas em que aparecem. Os indicativos
das secdes que compdem o sumario devem ser alinhados a esquerda, conforme figura
11.

Figura 11 — Modelo de sumario

SUMARIO

1 CONSIDERAGOES INICIAIS ..o 6
2 MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS . 5
2.1 RESUMO ...oviiiiiecc 6
2.2 Resenha ........ 7
2.3 Fichamento 6
24 POStEr OU banNer........covevieiviiciiiic e 7
25 Esquema e SiNOPLiCO.......ccccuiiiiiiciiiicciiccee 7
2.6 SEMINATIO ..vovviicc s 10
2.7 PESQUISA ...ocvciiiiiicc 11
2.8 Projeto de pesquiSa .......cccuveeriinieiieniineeiesiens 11
2.9 Trabalho de conclus&o de curso ...........ccceoeceeininne 11
291 MONOGIafid .....ccvvviiiiiiiiiic 12
292 Plano de NEJOCIO ......ocvveveeriviriiiiiieeecce i 13
3 MODELOS DOS ELEMENTOS DOS TRABALHOS

ACADEMICOS ... 17
3.1 [OF:1oF- IR 17
3.2 Folha de rosto (frente) 18
4 METODOLOGIA 22
5 CONDIDERAGOES FINAIS .....ovrimieieeieieeeaeeneeeees 26

REFERENCIAS 27

APENDICE A = TITULO.....ooviieicieieiseiseeneee s 30

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020)

3.12 Consideracdes iniciais

O item Considerag0des Iniciais, elaborado a partir do projeto de pesquisa, deve
dissertar sobre as mudancas que ocorreram durante a producao do trabalho, e conter

as informacdes bésicas a seguir:

a) apresentacao do tema;

b) problema da pesquisa (em forma de pergunta);

c) justificativa;

d) objetivo geral,

e) objetivos especificos;

f) metodologia (informagbes gerais dos procedimentos e técnicas
empregados);

g) breve apresentacdo dos capitulos.
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3.13 Desenvolvimento

O desenvolvimento corresponde a parte principal do trabalho, na qual se faz a
exposi¢cdo ordenada e minuciosa do assunto. Pode ser dividida em capitulos ou
topicos, segundo escolha do autor e em conformidade com o tipo de trabalho
académico. Compreende a contextualizacdo do tema em que se desenvolve o
discurso da pesquisa, fundamentado em citacbes de autores consagrados, demais
documentos e fontes utilizadas. E importante ressaltar a relevancia do uso de citagcdes
diretas (longas e curtas) e citacfes indiretas, a fim de possibilitar uma reflexdo mais
critica quanto ao tema pesquisado.

Cabe destacar que a metodologia de pesquisa compde um dos capitulos do
desenvolvimento do trabalho, expondo o embasamento tedrico dos principais
procedimentos empregados quanto aos métodos de abordagem, de procedimentos,
tipos de pesquisa, técnicas utilizadas, universo e amostra, e formas de analise dos
dados, de acordo com o problema definido.

Na sequéncia, sempre que houver pesquisa de campo ou experimental, os
Resultados e Discussbes devem compor mais um capitulo do desenvolvimento do
trabalho, abordando diretamente as informacdes resultantes de analises quantitativas

e gualitativas dos dados, em texto dissertativo/argumentativo.

3.14 Consideracoes finais

As Consideracfes Finais compreendem o fechamento do trabalho, a relacdo
dos aspectos pesquisados com 0s objetivos propostos para a pesquisa e as
indicacdes e/ou recomendacdes possiveis. Apresentam o0 posicionamento do autor
em relacéo a problematica estudada (resposta a pergunta de pesquisa), dando énfase
a uma analise critica e conclusiva das principais etapas da pesquisa. Nao contém

citacOes teoricas.
3.15 Referéncias

A sistematizagéo das obras utilizadas na construgéo do trabalho académico &
elemento obrigatorio e se constitui na apresentacdo de todas as fontes citadas no
texto (todo o material), organizadas em ordem alfabética (com base nos sobrenomes
e/ou documentos legais). Tais referéncias devem ser elaboradas com base nas

orientacdes detalhadas no capitulo 6 desta normativa.
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3.16 Apéndices e anexos

Os apéndices e 0s anexos sao elementos opcionais. Consistem em material,
que esclarece, prova ou confirma as ideias expressas no texto com o intuito de
complementar a argumentacédo, sem prejuizo ao trabalho. O que os diferencia € a
natureza, ou seja, quando se trata de uma producao realizada pelo autor da pesquisa,
€ apéndice, e quando se trata de um documento e/ou material complementar
produzido por terceiros, € anexo.

Na organizacdo do trabalho, os itens devem ser identificados por letras
maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos centralizados, devendo
constar nas referéncias e no suméario do trabalho. Os apéndices, assim como 0s
anexos, devem ser consubstanciados e referenciados no texto. Como exemplo:
APENDICE A (figura 13).

Figura 12 — Modelo de apéndice

APENDICE A

ORIENTAGOES PARA ELABORAGAO DE SLIDES

Usar slides requer um pouco de prética, mas néo é dificil. Seguem
algumas orientagSes que v&o ajudar na preparagéo, favorecendo transmitir as
principais ideias do trabalho com maior eficacia.

Sobre o contetdo:

a) faca um planejamento completo da apresentag&o, decidindo, inicialmente,
quais s&o os pontos principais a expor, para s6 entéo, preparar os slides;

b) atente para a disposi¢éo dos contetidos nas laminas (Consideragdes iniciais,
Desenvolvimento e Resultados e Consideracdes finais);

c) atengdo ao pulblico da apresentacdo e ao objetivo da exposigéo,
direcionando o contetido para cada momento e publico;

d) enriqueca a palestra teérica/abstrata com exemplos praticos e concretos.

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2020)
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4 FORMATACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), no ano de 2011,
apresentou a sociedade académica nova norma para formatacdo de trabalhos
académicos, a NBR n° 14724, que segue 0S mesmos parametros de apresentacao
impressa dos trabalhos académicos. Sao elas:

a) tipo de papel: A4, branco ou reciclado;

b) tipo de letra: fonte Arial ou Times New Roman;

c) cor da letra: preta. O colorido € aceitavel para ilustracdes;

d) tamanho da letra: tamanho 12 para todo o trabalho, exceto nas citacfes

longas; notas de rodapé; paginacdo; dados de catalogacao; titulo, contetdo
e fontes/legendas das ilustracdes; tabelas e quadros, quando deve-se utilizar
o tamanho de letra 10;

e) margens: esquerda e superior, 3 cm e direita e inferior, 2 cm;

f) forma de impresséo: o conteudo deve ser impresso na frente da folha,

g) alinhamento: o texto deve ser alinhado a esquerda e a direita (justificado),
com excecao das referéncias, indicacdo de paragrafos e elementos pré-
textuais;

h) espacamento entre linhas: deve ser de 1,5 para todo o texto, exceto:
citacdes longas (antes e depois da citacdo, inclusive); notas de rodapé;
titulos, conteldos, fontes de ilustracfes, tabelas e quadros; natureza do
trabalho; e referéncias, que devem ser apresentados com espaco simples
entre linhas, ou seja, 1,0;

i) inicio de paragrafo: utilizar recuo de 1,25cm, inclusive para o Resumo.
Espacos entre paragrafos ndo devem existir;

) titulos de sec¢des: nos elementos pré-textuais e pés-textuais, os titulos

nao recebem indicativos numéricos. Sao sempre centralizados, no topo da

pagina, escritos em negrito com letras maiusculas. O espaco entre o titulo e 0

conteudo deve ser separado por 2 linhas em branco. Nos elementos textuais

(numerados a partir das Considerac6es Iniciais até as Consideracdes Finais)

os titulos devem ser alinhados a esquerda. Para os titulos longos, que ocupem

mais de uma linha, a segunda linha devera ter recuo, iniciando o texto logo
abaixo da 12 letra do titulo. O espaco entre titulo e conteudo deve ser de uma
linha em branco (no inicio e no final da se¢&o). A figura 14 exemplifica as

informacgdes descritas anteriormente.
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b AESGA [

4.1Paginacéo

Figura 13 — Margens para frente da folha

3cm

3 cmi 9

3 DEBATENDO SOBRE CULTURA, E FORMAGAO HUMANA NA
CONTEMPORANEIDADE: RUPTURAS DE PARADIGMAS
EPISTEMOLOGICOS

A cultura permite ao homem n&o somente adaptar-se a seu meio,
mas também adaptar esse meio a si proprio, as suas necessidades e
seus projetos, e, também, a possibilidade por ela oferecida de
conceber a integralidade do homem na diversidade de seus modos de
vida e de crenga, enfatizando a unidade ou a diversidade que gera a
busca pela compreensdo do que vem a ser cultura. Embora vistos
como uma preocupagdo contemporanea, os estudos sobre cultura
esforcam-se em entender os muitos caminhos percorridos que
conduziram os grupos humanos as suas relagoes presentes e suas
perspectivas de futuro.

(UMA, 200,p. 13)

O século Xl é considerado como o periodo de formacéo do
sentido moderno da palavra “cultura”. Porém, a palavra “cultura” ha
muito ja figurava nos dicionarios. De acordo com Cuche (2002), a
palavra cultura ja era uma palavra antiga no vocabulario francés,
advinda do latim cultura, que significa o cuidado dispensado ao campo
ou ao gado, desde as primeiras décadas do século XVI.

Somente em meados daquele século é que aparece o sentido
figurado de “cultura”, quando passa a designar a cultura de uma
faculdade, ou seja, o trabalho para desenvolvé-la. Até a metade do
século XVII, este sentido figurado foi pouco conhecido, obtendo pouco
reconhecimento académico, e, portanto, ndo figurando na maior parte
dos dicionérios da época.

2em T

2cm

Fonte: Elaborado pela equipe técnica (2019)

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto (com excecéo da ficha

catalogréafica, impressa no verso), devem ser contadas seqguencialmente, mas nao

numeradas.

A numeracgdo deve aparecer a partir da primeira pagina das consideracdes

iniciais, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, em fonte tamanho

10. As péaginas de apéndices e anexos devem seguir a paginagao iniciada no texto

principal.

4.2 Siglas

Para apresentacéo de siglas, quando aparecerem pela primeira vez no texto,

deve-se colocar primeiro o0 nome por extenso e, entre parénteses, a sigla, permitindo

emprega-la no decorrer do trabalho.

Exemplo: O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) é elemento obrigatoério

para a integralizacao dos cursos de formacé&o superior.
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4.3 Indicativos de secao

A numeracdo progressiva, indicativa de secfes, se aplica as producdes

académicas, como seguem:

a) devem ser utilizados algarismos arébicos na referida numeracéo;

b) deve-se limitar a numeracao progressiva até a secao quinaria,

c) o titulo das secbes (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e
quinarias) deve ser colocado ap6s o indicativo de se¢fes, alinhado a esquerda
e separado por um espaco.

d) ndo devem ser utilizados sinais graficos, tais como, ponto, hifen, travessao,
parénteses ou qualquer outro, entre o indicativo da secao e seu titulo;

e) todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas, antes da abertura
de novas secoes;

f) oindicativo das sec¢fes primarias deve ser grafado em nimeros inteiros;

g) o indicativo das sec¢bes secundarias, a partir da se¢ao primaria 2, é constituido
pelo nimero da se¢do a que pertence, seguindo a sequéncia numérica
(exemplo: 2.1). O processo é repetido em relagéo as demais sec¢des conforme

guadro a seguir:

Quadro 14 — Numeragao das se¢bes

Secao priméaria | Secao Secao Secao quaterndria | Secdo quinaria
secundéria tercidria

1

2 2.1 211 21.1.1 21111

3 31 311 3111 31111

4 4.1 4.1.1 4111 41111

Fonte: adaptado de NBR n° 6024:2012

h) os titulos das secdes primarias devem iniciar em nova pagina;

i) os titulos das secOes primarias (dos capitulos) devem ser impressos em
letras mailsculas e em negrito;

) os titulos das sec¢des secundarias, correspondentes a topicos dos capitulos,
por exemplo, devem ser impressos em minusculas e com negrito;

k) a partir da secéo terciaria, os titulos devem ser impressos com letras

minusculas, sem negrito.
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Quanto as alineas, a normatizacdo nacional estabelece as seguintes

condicdes:

a) sdo subdivisbes que ndo possuam titulo proprio, sobre diversos assuntos,
dentro de uma mesma secao;

b) os textos que as antecedem terminam em dois pontos;

c) devem ser apresentadas alfabeticamente, em letra mindscula e seguida de
parénteses;

d) as letras indicativas devem apresentar recuo em relagdo a margem
esquerda de 1,25cm;

e) o texto deve comecar por letra mindscula e terminar em ponto-e-virgula,
exceto a Ultima, que termina em ponto final;

f) o texto deve terminar em dois pontos, quando houver subalineas;

- as subalineas devem comecar por travessao, seguidas de espaco.

g) otexto, a partir da segunda linha, deve comecar sob a primeira letra do texto

da prépria alinea.

4.4 llustracdes

Figuras (organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos, fotografias,
graficos, mapas, plantas e outros), quadros e tabelas constituem unidade autbnoma e
explicam ou complementam visualmente o texto, devendo, portanto, aparecer o mais
préximo possivel da informacdo a que se referem. Quanto aos quadros, tabelas e
graficos, o conteudo deve estar formatado com a fonte tamanho 10 e espagamento
interno entre linhas simples (1,0).

A identificacdo, de qualquer dos tipos de ilustracdo, deve constar na parte
superior por palavra designativa (figura, desenho, esquema, quadro, tabela etc.),
seguida do numero de ordem, conforme ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessao e do titulo da ilustragéo, fonte tamanho 10 e negrito.

A fonte da ilustracéo deve aparecer na parte inferior em fonte tamanho 10 e

sem negrito.
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Exemplos de ilustracdes:

Grafico X - Utilize quantas figuras (graficos e imagens) forem necessarias, enumeradas

em ordem crescente

14
12
10

o N b O

‘h

y—
|

—_— o —

Categoria 1

Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

Fonte: Normativa de TCC FACEG (2014)

4 5Tabelas

Foto X — Tela em 6leo - ABAPORU
Tarsila do Amaral

Fonte: casavogue.globo.com, 2020.

As tabelas sao elementos demonstrativos de sintese, geralmente usadas para

demonstracdo de dados numéricos/quantitativos.

S&o abertas nas laterais e devem ocupar, preferencialmente, uma pagina. Em

alguns casos, quando ocupam duas ou mais péaginas, o cabecalho deve ser repetido

no alto da péagina, seguido, a direita e entre parénteses, de uma das palavras:

continua, continuacao ou concluséo.
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Exemplo:

Tabela X — Atributos dos materiais de construcao

Atributos Media Desvio padréao Correlacéo
Argila 22,3 3,24 0.27*
Silte 21,8 1,25 0.08ns
Areia 22,9 0,58 0.16**

ns ndo significativo; * significativo a 0.05; ** significativo a 0.10
Fonte: Adaptado de Zonta (2010)

4.6 Quadros

Os quadros sdo elementos demonstrativos de sintese, usados para
apresentacao de dados e outras informacdes.

Os quadros, fechados nas laterais, devem ocupar, preferencialmente, uma
pagina. Em alguns casos, quando ocupam duas ou mais paginas, o cabecalho deve
ser repetido no alto da péagina, seguido, a direita e entre parénteses, de uma das

palavras: continua, continuacao ou concluséo.

Exemplo de quadro:

Quadro XX — Descricdo da funcdo do pregoeiro, equipe de apoio, e comisséo de licitacdo em
Pernambuco, discriminada por gratificagéo

, GRATIFICACAO -
NIVEL EM R$ FUNCAO

I 2.000,00 Pregoeiro, Presidente de Comissdo Especial de Licitagdo e
Presidente de Comissdo de Licitacdo para contratacdo de obras e

Il 1.500,00 servicos de engenharia.

I 1.000,00 Integrante de equipe de apoio, membro de Comissdo Especial de
Licitacdo e membro de Comissdo responsavel por licitacdo para

Il 750,00 contratacdo de obras e servigos de engenharia.

I 687,06 . . o .
Presidente e membro de comisséo permanente de licitacao que néo

" 515 25 processarem, cumulativamente, licitagdes na modalidade pregao.

Fonte: Adaptado da Lei n°® 13.352/2007 (apud SILVA, 2015, p. 49).

4.7 Equacgbes e formulas

As equacbes e formulas devem ser destacadas do texto, humeradas com
algarismos arabicos e entre parénteses a direita, se necessario, com a utilizacédo de

espacamento entre linhas que comporte elementos essenciais nos calculos



AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS

matematicos: expoentes, indices, entre outros, seguido da legenda, se necessario.

Exemplo de equacao:
X2 + y2 - ZZ (1)
(x*+y)/5=n 2)

Exemplo de formula:
E=m.c2
Onde E= energia, M= massa e C= velocidade da luz ao quadrado.
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5 GUIA PARA CONSTRUCAO DAS CITACOES

Citacdo consiste em incluir, em um texto que est4d sendo produzido,
informacdes retiradas de outras fontes que tém a funcéo de sustentar, exemplificar,
aprofundar e/ou esclarecer ideias e conjecturas do autor do texto em producéo, a partir
da contribuicdo de outros autores.

Os elementos necesséarios para indicagdo da autoria das citacdes sdo: o
sobrenome do autor, ano e pagina da obra consultada, conforme o sistema autor/data.
Podem ser estruturadas como citacdo direta (curta ou longa), indireta ou citacao de
citacao.

Ressalta-se que é terminantemente proibido utilizar citacdes diretas para iniciar

ou concluir paragrafos ou sec¢des dos trabalhos (projetos, artigos, monografias, etc.)

5.1 Citacao direta

A citacdo direta é a transcricéo literal do texto, identificada pelo sobrenome do
autor, ano de publicacdo e numero da pagina. A citacdo direta, por se tratar de
reproducdao ipsis litteris de um texto ou parte dele, conserva a grafia, a pontuacao e a
lingua originais. As citacfes diretas podem ser longas e curtas.

As citacOes diretas curtas, com até trés linhas completas, sédo inseridas no

alinhamento normal do texto, como parte de um paragrafo, sinalizadas com aspas.

Exemplos:

Em resposta a essa e a outras questdes formuladas acima, inquirir o cotidiano
da licenciatura em Histéria se apresenta como o caminho mais adequado, pois 0

cotidiano é a “esfera de objetivacao em si mesma” (HELLER, 1991, p. 7).
ou
Em resposta a essa e a outras questdes formuladas acima, inquirir o cotidiano
da licenciatura em Histdria se apresenta como o caminho mais adequado, de acordo
com Heller (1991, p. 7), uma vez que o cotidiano € a “esfera de objetivagcdo em si

mesma’.

As citacOes diretas longas, com mais de trés linhas completas no texto que
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esta sendo produzido, devem ser destacadas por 1 linha simples entre o paragrafo
anterior e o posterior, recuadas 4cm da margem esquerda, sem recuo de paragrafo,

e sem aspas, digitadas em espaco simples, com fonte tamanho 10.

Exemplos:

Na perspectiva do fildsofo Immanuel Kant, o conceito de estética ao julgamento
estético, em sua relacdo com o sublime, o belo e o gosto, desprovidos de qualquer
racionalidade:

Um juizo estético refere-se a representacao pela qual um objeto é referido
somente ao sujeito; ndo nos leva a notar nenhuma caracteristica do objeto,
mas somente a forma propositva no modo como o0s poderes

representacionais estdo determinados em seu engajamento com o objeto
(BARILLI, 1994, p. 75).

ou

Na perspectiva do fildsofo Immanuel Kant, o conceito de estética ao julgamento
estético, em sua relagdo com o sublime, o belo e o gosto, desprovidos de qualquer
racionalidade conforme Barilli (1994, p. 75):

Um juizo estético refere-se a representacéo pela qual um objeto é referido
somente ao sujeito; ndo nos leva a notar nenhuma caracteristica do objeto,

mas somente a forma propositva no modo como o0s poderes
representacionais estdo determinados em seu engajamento com o objeto.

5.2 Citacao indireta

Citacdo indireta € a reescrita de partes de um texto, redigido pelo autor do
trabalho que esta sendo produzido, respeitando as ideias e posicionamentos originais

do texto que serve de base para a citacao.

Exemplos:

O uso prioritario do verbalismo funciona com dificuldades, pois, para Piaget
(1970), a inteligéncia pratica ainda domina amplamente a inteligéncia reflexiva. O que
este autor deixa explicito é que, na etapa da primeira infancia, a Educacao deve partir
da acado efetiva, da manipulacdo e da construgcao, estimulando cada vez mais a

tomada de consciéncia da agéo e sua interiorizagao.
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ou

O uso prioritario do verbalismo funciona com dificuldades, a inteligéncia pratica
ainda domina amplamente a inteligéncia reflexiva. O que este autor deixa explicito é
gue, na etapa da primeira infancia, a Educacdo deve partir da acédo efetiva, da
manipulacdo e da construcdo, estimulando cada vez mais a tomada de consciéncia

da acao e sua interiorizacao (PIAGET, 1970).

5.3 Citacao de citacao

A citacdo de citacdo € utilizada sempre que o pesquisador utiliza de citacao de
obra a que néo teve acesso fisico, ou seja, 0 contato ocorre por meio de outra obra.
Deve ser indicada pelo sobrenome do autor e ano de citagdo, seguido da expressao
apud (ou citado por), o sobrenome do autor da obra, ano de publicacdo e nimero da

pagina.

Exemplos:

Logo um fluxo continuo de pessoas, na perspectiva de Fagan (1975 apud
BAKOS, 2004, p. 177), “de carater duvidoso que perceberam uma possibilidade de
lucro rapido no comércio de objetos antigos estava subtraindo do Egito milhares de

antiguidades portateis”.

ou

Logo um fluxo continuo de pessoas “de carater duvidoso que perceberam uma
possibilidade de lucro rdpido no comércio de objetos antigos estava subtraindo do
Egito milhares de antiguidades portateis” (FAGAN, 1975 apud BAKOS, 2004, p. 177).

Observacgdes: Nos exemplos apresentados, a citacdo é de Fagan (1975), no
texto de Bakos (2004). A citacdo de citagdo pode ser direta ou indireta, sempre
respeitando a formatacéo de chamada autor/data, definida para cada um dos modelos
empregados.

Deve-se atentar que, em qualquer situacdo, a referéncia completa da obra

citada devera constar nas referéncias, ao final do trabalho que esta sendo produzido.
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Caso haja mais de uma obra do mesmo autor, no mesmo ano, citadas no
mesmo trabalho, elas serdo identificadas, tanto na citacdo quanto na referéncia, por

letra (em ordem alfabética), apés o ano, conforme o exemplo:

No texto:
(LIBANEO, 1998a, p. 22); (LIBANEO, 1998b, p. 35) ou Libaneo (1998a, p. 22);
Libaneo (1998b, p. 35).

Nas referéncias a indicagdo de obras de mesmo autor e do mesmo ano
aparecerdao como especificado:

LIBANEO, J. C. Adeus professor, adeus professora? Novas exigéncias
educacionais e profissdo docente. Sdo Paulo: Cortez, 1998a.

LIBANEO, J. C. Pedagogia e pedagogos, para qué?. Sdo Paulo: Cortez, 1998b.

5.4 Situacdes especificas do sistema autor/data para as citacfes

Neste tépico sdo abordadas especificidades sobre citagbes de documentos
publicados por entidades:

a) guando o autor é a prépria entidade, pode ser apresentado:

Nome, ou jurisdicdo da entidade, em letra maidscula, caso se trate de

ente do poder publico.

Exemplos:

De acordo com a resolugéo n° 27/2006 do Conselho Superior de Ensino
e Pesquisa da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE/CONSEPE, 2006,
p. 14), “os atos administrativos serdo encaminhados para o0s 06rgaos

competentes”.

ou

De acordo com a portaria n°® 06/1999 do Ministério da Educacao (BRASIL/MEC,
1999, p. 13) ...
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b) quando s&o dois ou trés autores:

A autoria da citacdo deve ser apresentada ao longo do texto, através dos dois
ou trés sobrenomes dos autores, iniciados por mailusculas e separados pelo conectivo
“e” quando aparecem antes da citacdo. Quando apresentada apds a chamada de
citacdo, deve conter os sobrenomes dos autores entre parénteses e em maiusculas,
separados por ponto-e-virgula.

Exemplos:

Pimenta e Libaneo (2012, p. 23)...
ou
... (PIMENTA; LIBANEO, 2012).

Soares, Andrade e Valenca (2004, p. 14)
ou
...(SOARES; ANDRADE; VALENCA, 2004, p. 14)

C) quando sao mais de trés autores:

A chamada de citacdo deve indicar o nome do primeiro autor, seguido
pela expressao latina “et al” (e outros).
Exemplos:
Frigotto et al (2013, p. 89)
ou
... (FRIGOTTO et al, 2013, p. 89).

d) quando o documento citado é anénimo:

A chamada é pelo titulo da obra, na forma textual, apenas com iniciais
em maiusculas ou, quando entre parénteses, a primeira palavra deve ser

escrita em maiusculas.

Exemplos:
Relatorio de votantes (2012, p. 23)...
ou
(RELATORIO de votantes, 2012, p. 23).



)
AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS "

e) quando se trata de um evento cientifico:

A chamada de citacdo, quando apresentada no texto, deve conter o

nome completo, com iniciais mailsculas.

Exemplos:

IV Encontro Regional dos Cursos de Administragédo, realizado em
Garanhuns-PE, em 2017...

ou, se entre parénteses,

(IV ENCONTRO REGIONAL DOS CURSOS DE ADMINISTRACAO, 2017).

f) quando a citacéo é de textos biblicos:

Os nomes dos livros séo indicados sem aspas ou grifos, seguidos do
capitulo e versiculos, em algarismos arabicos. O capitulo é separado do(s)

versiculo(s) por dois-pontos. Entre versiculos utiliza-se hifen, sem espacos.

Exemplos:
Diz o texto biblico em Mateus 1:4-7 (2000, p. 35) que...
ou
...(MATEUS, 1: 4-7, 2000, p. 35).

g) quando a citacdo for extraida on-line (Internet):

Tendo como fonte a internet, veiculo de informacgdes e disseminacao de
conhecimentos, recomenda-se seguir 0s mesmos padrdes das demais
espécies de materiais. Os textos, documentos e outros, utilizados, portanto,
devem ter autoria, titulo, local, ano de publicagéo, etc. de acordo com o exigido
para elaboracdo das referéncias. Para os materiais consultados on-line, no

entanto, existem regras especificas (cf. “Referéncias”):
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h) para supressdes e comentarios, énfase ou destaques

Para supressoes, fazer uso de colchetes e reticéncias: Ex: [...]
Para acréscimos ou comentarios, fazer uso de colchetes: Ex: [ ]

Para énfase ou destaque, utilizar o recurso de negrito.

Exemplos:

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que,

aparecendo o classicismo” (CANDIDO, 1993, p.12, grifo n0sso).

i) apos a referéncia da citacdo traduzida, deve ser acrescentada a observacao:
traducao propria. Neste caso, a responsabilidade pela legitimidade da traducéo
é do autor do trabalho. Recomenda-se incluir uma nota de rodapé, com o texto

original.

Exemplo:

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que,

aparecendo o classicismo” (CANDIDO, 1993, p.12, traducéo nossa).
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6 GUIA PARA CONSTRUCAO DAS REFERENCIAS

As referéncias, nas producbes académicas e cientificas, sdo elementos
obrigatérios e possuem como objetivos:

a) estabelecer elementos a serem incluidos nas referéncias;

b) fixar a ordem dos elementos das referéncias;

c) estabelecer convencdes para a transcricdo da informacéo originada em

documentos diversos.

Devem ser formatadas utilizando espagamento simples entre linhas (1,0) e
alinhadas a margem esquerda, mantendo 1 linha simples em branco entre cada
referéncia. O prenome do autor pode ser escrito por extenso ou pelas inicias em
maiusculo, seguidas do ponto, porém, uma vez definida, a forma deve ser adotada
como padréo para a construcao de todas as referéncias.

Os itens basicos e o0s complementares das referéncias devem ser
apresentados em ordem padronizada, inclusive quanto ao uso de sinais graficos
(pontos, travessodes e hifens) e tipogréaficos (negrito, sublinhado ou italico) em todas
as referéncias do trabalho.

As referéncias, ordenadas em uma unica lista, devem incluir todas as obras (de

qualquer natureza) que foram citadas, direta ou indiretamente, ao longo do trabalho.

6. 1 Livros, trabalhos académicos (monografia, dissertacdo, tese), manuais,

catalogos, guias, dicionarios impressos

De acordo com a NBR 6023/2018, os itens basicos séo: autor, titulo, subtitulo
(se houver), edicao (se houver), local, editora e data de publicacao.
Exemplo:

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestao escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2010.

Quando necessario ou disponiveis, acrescentam-se itens complementares a
referéncia para melhor identificar o documento.

Exemplo:

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestado escolar. 5. ed. rev. ampl. Petrépolis: Vozes,
2015. (Cadernos de gestao, v. 4).
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Quando a referéncia é de trabalho académico os itens sdo: autor, titulo,
subtitulo (se houver), ano de depdésito, total de folhas, tipo do trabalho (tese,
dissertacdo, monografia e outros), grau (especializagao, doutorado, entre outros) e
curso entre parénteses, vinculagdo académica, local e data de apresentacdo ou
defesa.

Exemplo:
SENNE JUNIOR, M. Instrumentagdo sismica para centrais nucleares. 1988. 126

f. Monografia (Pés-graduacédo Lato Sensu em Ciéncia e Tecnologia Nucleares)
Escola de Engenharia, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1988.

DICIONARIO

6.2 Artigo, secdo, capitulo, volume, fragmento e partes de obra com autor

préprio impressos

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se
houver), titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de publicacdo, numeracéo do
ano e/ou volume, nimero e/ou edicdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data

ou periodo de publicacao.

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. Veterindria e Zootecnia, Sao Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202,
2011. Supl. 3.

SANTOS, F. R. A colonizagao da terra do Tucujas. In: SANTOS, F. R. Histéria do
Amap4, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. p. 15-24.

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em
oito anos. O Estado de S. Paulo, S&o Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010.
Economia & Negécios, p. B1.

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado
a o bjetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Séo
Paulo. Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.
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6.3 Revista, colecdao, fasciculo, jornal impressos

Os elementos essenciais sédo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacao,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacéo (se houver), e ISSN (se

houver).

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN 0034-
723X.

6.4 Anais, atas, relatorios de eventos impressos

Os elementos basicos sdo: nome do evento, numeracao (se houver), ano e
local (cidade) de realizacé&o, titulo do documento, seguidos dos dados de local, editora
e data da publicacéo.

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educacéo
de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Multiplos Atores e Saberes na Educacédo de Surdos.

6.5 Documentos legislativos (Leis, Decretos, Resolucdes, Acérdaos) impressos

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

p.

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

CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberag&o n° 05/CES/SES,
de 6 de junho de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de
Saude. Diario Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo,
Niteréi, ano 23, n. 139, p. 29-31, 30 jul. 1997.

VARGINHA (MG). Edital de licitacdo n° 189/2007. Pregao n° 151/2007. [Aquisi¢éo de
leite pasteurizado]. Varginha: 6rgao oficial do municipio, Varginha, ano 7, n. 494, p.
15, 31 maio 2007.

BRASIL. Ministério da Educacgéo. Oficio circular 017/MEC. Brasilia, DF: Ministério
da Educacéo, 26 jan. 2006. Assunto: FUNDEB.
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6.6 Multimidias

UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecario. Mash up por Laura Cohen. Tradugéo: Maria
José Vicentini Jorente. [S. |.: s. n.], 2007. 1 video (4 min). Disponivel em:
http://www.youtube.com/watch?vYj1pOA8DMrE. Acesso em: 12 maio 2010.

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005.
1 CD (37 min).

JURA secreta. Intérprete: Simone. Compositores: S. Costa e A. Silva. In: FACE a
face. Intérprete: Simone. [S. |.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD, faixa 7.

TOQUE macio. Intérprete: Alcione. Compositor: A. Gino. In: OURO e cobre.

Intérprete: Alcione. Sdo Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil, lado A, faixa 1 (4
min).

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucao de]: Christian Gut ner. [S. L.]:
Escriba Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em:
http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4
out. 2010.

6.7 Gravura, ilustracao, fotografia, desenho técnico, cartaz, etc.

ABAPORU - Tarsila do Amaral. (1928) Tela em 6leo. Disponivel em:
https://casavogue.globo.com/LazerCultura/Arte/noticia/2019/03/abaporu-de-tarsila-
do-amaral-retorna-ao-brasil-em-exposicao-no-masp.html. Acesso em: 14. Set. 2020.

6.2 Artigos cientificos/capitulos/secbes

AUTOR da parte. Titulo da parte. In: Autor da obra. Titulo da obra. Numero da
edicdo. Local de Publicacéo: Editor, Ano de publicacdo. NUumero ou volume se
houver, paginas inicial-final da parte.

Exemplo de artigo/capitulo/secdo que compde uma obra:

NOGUEIRA, D. P. Medicina do trabalho. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos
do trabalho. Sao Paulo, 1974. v.3, p. 807-813.

GRIZE, J. B. Psicologia genética e logica. In: BANKS-LEITE, L. (Org.). Percursos
piagetianos. S&o Paulo: Cortez, 1997. p. 63-76.

6.3 Documentos eletrénicos

AUTOR. Titulo. Local: Editora, volume/numero (se houver), ano. Tipo de suporte.

Exemplo de base de dados em CD-ROM completo:


https://casavogue.globo.com/LazerCultura/Arte/noticia/2019/03/abaporu-de-tarsila-do-amaral-retorna-ao-brasil-em-exposicao-no-masp.html
https://casavogue.globo.com/LazerCultura/Arte/noticia/2019/03/abaporu-de-tarsila-do-amaral-retorna-ao-brasil-em-exposicao-no-masp.html
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INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA -
IBICT. Bases de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, n° 1, 1996. CD-
ROM.

Exemplo de base de dados em CD-ROM para partes de documentos:

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DO TODO. Titulo do todo. Local:
Editora, volume/nimero (se houver), ano. Tipo de suporte.

PEIXOTO, Maria de Fatima Vieira. Fungdo citacdo como fator de recuperacéo de
uma rede de assunto. In: IBICT. Base de dados em ciéncia e tecnologia. Brasilia:
IBICT, n° 1, 1996. CD-ROM.

Exemplo de E-mail:

AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal].
Mensagem recebida por <e-mail do destinatario> data de recebimento, dia més e
ano.

MARINO, Anne Marie. TOEFL brienfiengnumber. [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por<educatorinfo@gets.org> em 12 Maio 1998.

Exemplo de listas de discussdes:

AUTOR da mensagem. Titulo (Assunto). Nome da lista (se houver). Mensagem
disponivel em: <endereco da lista> data de acesso.

BRAGA, Hudson. Deus néo se agradou dele e de sua oferta. Disponivel em:
<Evangelicos-I@summer.com.br.>Acesso em: 22 abr. 1998.
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Exemplo de publica¢gdes peridédicas on-line completas:

TITULO DA PUBLICACAO. LOCAL (cidade): Editora, volume, nimero, més, ano.
Disponivel em: <endereco>. Acesso em: dia més abreviado ano.

CIENCIA DA INFORMAGCAO, Brasilia, v. 26. n° 3, 1997. Disponivel em:
<http://www.ibict.br/cionline>. Acesso em: 19 jun. 1998.

Exemplo de publica¢gdes peridédicas on-line, em partes:
Artigos de periddicos

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicacédo seriada, local, volume, nimero, més
ano. Intervalo de paginas. Disponivel em: <Enderec¢o.>. Acesso em: dia més
abreviado ano.

MALOFF, Joel. A internet e o valor da "internetizacdo". Ciéncia da Informacao,
Brasilia, v. 26, n°® 3, 1997. p. 23-24. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>.
Acesso em: 18 set. 1998.

Artigos de Jornais

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data de publicacédo, secdo, caderno
ou parte do jornal. Paginacéo correspondente. Disponivel em: <Endereco>. Acesso
em: dia més abreviado ano.

TAVES, Rodrigo Franca. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. Globo,
Rio de Janeiro, 19 nov. 1998. p. 32C. Disponivel em:<http://www.oglobo.com.br/>.
Acesso em: 19 dez. 1998.

UFSC néo entrega lista ao MEC. Universidade Aberta. Santa Catarina, 18 out.
1998. Disponivel em: <http://www.unaberta.ufsc.br/novaua/index.html>. Acesso
em:19 out. 1998.

Homepage/site

AUTOR. Titulo. InformagBes complementares (Coordenacao, desenvolvida por,
apresenta..., quando houver etc...). Ano (se houver). Disponivel em: <Endere¢o>.
Acesso em: dia més abreviado ano.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria. Servico
de Referéncia. Catalogos de Universidades. Apresenta enderecos de Universidades
nacionais e estrangeiras. 1997. Disponivel em: <http://www.bu.ufsc.br>. Acesso em:
19 ago. 1998.
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Livros Digitais/E-book

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.I]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm. Acesso
em: 10 jan. 2017.

CONSOLI, R. A. G.; OLIVEIRA, R. L. Principais mosquitos de importancia
sanitéria no Brasil. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponivel em:
http://www.fiocruz.br/editora/media/05-PMISB.pdf. Acesso em: 4 set. 2009.

6.4 Monografias, dissertacdes e teses

AUTOR. Titulo. Ano. Namero de folhas. Curso. Instituicdo. Local.

SENNE JUNIOR, M. Instrumentacao sismica para centrais nucleares. 1988. 126
f. Monografia (Pos-graduacéo Lato Sensu em Ciéncia e Tecnologia Nucleares)
Escola de Engenharia, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte.

NIEL, Marcelo. Anestesiologistas e uso de drogas: um estudo qualitativo. 2006.
149 f. Dissertacao (Mestrado em Ciéncias) Escola Paulista de Medicina,
Universidade Federal de Sdo Paulo. Sdo Paulo. Disponivel em:
<www.proad.unifesp.br/pdf/dissertacoes_teses/tese_marcelo_niel.pdf> Acesso em:
10 fev. 2017.

SPERANDIO, Priscila C. de Abreu. Relacao entre a oferta e a utilizacdo muscular
periférica de oxigénio na transicdo do exercicio leve para o intenso em
pacientes com insuficiéncia cardiaca.2010. 180 f. Tese (Doutorado em Ciéncias)
Escola Paulista de Medicina, Universidade Federal de S&o Paulo. Sao Paulo.

6.5Eventos

NOME DO CONGRESSO. numero, ano, Cidade onde se realizou o Congresso.
Titulo...Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Numero de paginas ou
volume.

Exemplo de congressos, conferéncias, simposios, workshops, jornadas e
outros eventos cientificos:

JORNADA INTERNA DE INICIACAO CIENTIFICA, 18; JORNADA INTERNA DE
INICIACAO ARTISTICA E CULTURAL, 8, 1996, Rio de Janeiro. Anais da XVIII
Jornada de Iniciagéo Cientifica e VIIl Jornada de Iniciagdo Artistica e Cultural.
Rio de Janeiro: UFRJ, 1996. 822 p.

Reunides

ANNUAL MEETING OF THE AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 65.,
1967, Washington. Proceedings...Washington: ASIL, 1967. 227 p.


http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm
http://www.proad.unifesp.br/pdf/dissertacoes_teses/tese_marcelo_niel.pdf
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Conferéncias

CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11.,
1986, Belém. Anais...[S. |.]: OAB, 1986. 924 p.

Workshop

WORKSHOP DE DISSERTAQOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, Séo Paulo.
Anais... Sdo Paulo: ICRS, USP, 1995. 39 p.

Exemplos de artigos publicados em eventos cientificos:

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, namero, ano, Cidade onde se
realizou o evento. Titulo (Anais ou Proceedings ou Resumos...). Local de publicacéo:
Editora, data de publicacdo. Volume (se houver). Paginas inicial e final do trabalho.

Encontros

RODRIGUES, M. V. Uma investiga¢ao na qualidade de vida no trabalho. In:
ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 13., Belo Horizonte, 1989. Anais... Belo
Horizonte: ANPAD, 1989. p. 455-468.

Reunides Anuais

FRALEIGH, Arnold. The Algerian of independence. In: ANNUAL MEETING OF THE
AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 61., 1967, Washington.
Proceedings...Washington: Society of International Law, 1967. p. 6-12.
Conferéncias

ORTIZ, Alceu Loureiro. Formas alternativas de estruturacéo do Poder Judiciario. In:
CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11.,
1986, Belém. Anais... [S. I.]: OAB, 1986. p. 207-208.

Workshop

PRADO, Afonso Henrique Miranda de Almeida. Interpolacdo de imagens médicas.
In: WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, Sao Paulo.
Anais...S&0 Paulo: IMCS, USP, 1995. p.2.

Exemplos de documentos oficiais resultantes de eventos técnico-cientificos

Relatérios oficiais

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa
Cientifica e Tecnolbgica. Relatério. Rio de Janeiro, 1972. Relatorio. Mimeografado.
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Relatérios técnico-cientificos

SOUZA, Ubiraci Espinelli Lemes de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsidios para a
avaliacdo do custo de mao-de-obra na construcéo civil. Sdo Paulo: EPUSP,
1991. 38 p. (Série Texto Técnico, TT/PCC/01).

6.6Documentos institucionais

Quando se tratar de 6rgdos governamentais da administracdo (Ministérios,
Secretarias e outros) iniciar pelo nome geografico, em caixa alta (pais, estado ou
municipio), considerando a subordinag&o hierarquica, quando houver.

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacédo e Desenvolvimento
Profissional. Educacao profissional: Um projeto para o desenvolvimento
sustentavel. Brasilia: SEFOR, 1995. 24 p.

Quando se tratar de entidades autdbnomas, iniciar pelo nome da instituicdo em
caixa alta.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astronémico e Geogréafico. Anuéario
astronémico. Sao Paulo, 1998. 279 p.

6.7Documentos legislativos (Leis, Decretos, Resolucdes, Ac6rdaos)

Exemplo de constituigdes:
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Titulo. Local: Editora, Ano de publicacao.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada em 5 de
outubro de 1988. Sdo Paulo: Saraiva, 1990.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada em 5 de
outubro de 1988. Disponivel em: <http://www4.planalto.gov.br/legislacao>. Acesso
em: 1 jul. 2017.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada em 5 de
outubro de 1988. In: OLIVEIRA, Juarez de (Org.). Vade Mecum, 4. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 1990.

Exemplos de Leis, Decretos, Codigos e Medidas Provisorias:

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, nimero, data (dia, més e ano).
Ementa. Dados da publicacdo que publicou a lei ou decreto.

BRASIL. Decreto n°® 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servigo internacional. In: Lex:
coletanea de legislagao e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1. trim.
1984.
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BRASIL. Lei n°® 9.273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatdrio a inclusao de
dispositivo de seguranca que impeca a reutilizacdo das seringas descartaveis. In:
Lex: coletanea de legislacao e jurisprudéncia, S&o Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun.,
3. trim.1996.

BRASIL. Lei n® 10.406, 10 de janeiro de 2002.Cddigo civil. In: OLIVEIRA, Juarez de
(Org.). Vade Mecum, 4. ed. S&do Paulo: Saraiva, 1990.

BRASIL. Medida provisoria n® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece
multa em operacdes de importacéo, e da outras providéncias. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.

Exemplo de Pareceres:

AUTOR (Pessoa fisica ou Instituicdo responsavel pelo documento). Ementa, tipo,
namero e data (dia, més e ano) do parecer. Dados da publicacdo do parecer.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos
gerados por importacdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da
publicacdo do Decreto-Lei n® 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo,
n° 6, de 23 de marco de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. In: Lex: coletanea
de legislacéo e jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. Trim., 1984.

6.8Portarias e Resolucodes

AUTOR (entidade coletiva responséavel pelo documento). Ementa (quando houver).
Tipo de documento, nimero e data (dia, més e ano). Dados da Publicacéo.

Exemplo de Portaria:

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos
- ECT do sistema de arrecadacao. Portaria n® 12, de 21 de marco de 1996. In: Lex:
Coletanea de Legislacao e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 742-743, mar./maio, 2.
Trim. 1996.

Exemplo de Resolugéo:

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrucdes para escolha dos
delegados-eleitores, efetivo e suplente a Assembleia para eleicdo de membros do
seu Conselho Federal. Resolugéo n° 1.148, de 2 de margo de 1984. In: Lex:
Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, S&o Paulo, p.425-426, jan./mar., 1. Trim.
de 1984.

6.9 Deliberagbes (Acordaos, Decisdes e Sentencgas das Cortes ou Tribunais)

AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documento). Nome da Corte ou
Tribunal. Ementa (quando houver). Tipo e numero do recurso (apelacao, embargo,
habeas-corpus, mandado de seguranca, etc.). Partes litigantes. Nome do relator
precedido da palavra "Relator". Data, precedida da palavra (acérdéo, decisédo ou
sentenca). Dados da publicagdo que o publicou. Voto vencedor e vencido (quando
houver).
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Exemplo de Deliberacdes (Acordéos, Decisfes e Sentencas das Cortes ou
Tribunais):

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acdo Rescisoéria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros
aspectos nao impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo na
identificacdo e localizacdo do imdvel objeto da demanda. Coisa julgada. Inexisténcia.
Acao de consignacdo em pagamento ndo decidiu sobre dominio e ndo poderia fazé-
lo, pois ndo é de sua indole conferir a propriedade a alguém. Alegacédo de violacao
da lei e de coisa julgada repelida. Acéo rescisoria julgada improcedente. Acorddo em
acao rescisoria n°® 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado do Rio de Janeiro.
Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. In: Lex: Coletanea de
Legislacéo e Jurisprudéncia, S&do Paulo, v.2, n° 5, jan. 1990. p.7-14.

Observacdao: caso o0 acesso ao documento tenha sido através da internet, acrescentar
o link completo e a data da consulta no final da referéncia.

6.10 Videos

Exemplo de video em meio eletrénico (vlogs, lives, palestrars on line, etc.):

AUTOR ou responsavel pelo contetdo. Titulo do video. A expresséo Disponivel em:
seguida da URL completa entre os sinais menor e maior <>. A expressao Acesso
em: seguida do dia més ano de acesso.

UNESPTV. Descartes. Disponivel em:
<http://www.youtube.com/watch?v=M30LEGIzs6k>. Acesso em: 17 jan. 2010.

TV SENADO. Desafios da lingua. Disponivel em:

<http://www.senado.gov.br/noticias/tv/programalListaPadrao.asp?COD_VIDEO=1541
>, Acesso em: 17 jan. 2010.

Exemplo de gravacdo em videotape:

AUTOR. Titulo. Local de Publicacédo, editora, ano, caracteristicas da producéo.

VALOIS, G. Computer Dreams. Los Angeles: MPI Home Video, 1989. 1 fita de video,
58 min.

6.11 Normas Técnicas

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, namero da Norma. Local, ano. volume
ou pagina (s).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6028/2003:
Informacao e documentacdo — Resumo — Apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT,
2003.

Observacdo: caso a Norma tenha sido acessada através da internet, colocar o link
completo e a data de acesso no final da referéncia.


http://www.youtube.com/watch?v=M3oLEGlzs6k
http://www.senado.gov.br/noticias/tv/programaListaPadrao.asp?COD_VIDEO=1541
http://www.senado.gov.br/noticias/tv/programaListaPadrao.asp?COD_VIDEO=1541
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6.12 Mapas

AUTOR. Titulo. Local: Editora, ano. NiUmero de unidades fisicas: indicacéo de cor,
altura x largura. Escala.

SANTA CATARINA. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa
geral do Estado de Santa Catarina. [ Floriandpolis], 1958. 1 mapa: 78 x 57 cm.
Escala: 1:800:000.

Observacdo: quando o acesso ao mapa for através da internet, acrescentar o link
completo e o dia, més, ano da consulta.

6.13 Diversos

Exemplo de verbetes de dicionarios:
HALLISEY, Charles. Budismo. In: OUTHWAITE, William; BUTTOMORE, Tom.

Dicionario do pensamento social do seéculo XX. Traducao de Eduardo Francisco
Alves; Alvaro Cabral. Rio de Janeiro: Zahar, 1996. p. 47-49.

Exemplo de Biblia:

Titulo da parte. Lingua. In: Titulo. Traducao ou versao. Local: Editora, data de
publicacdo. Paginas inicial e final da parte. Notas (se houver).

Jé. Portugués. In: Biblia sagrada. Traducéo de Padre Antdnio Pereira de Figueredo.
Rio de Janeiro: Encyclopedia Britannica, 1980. p. 389-412. Edicdo Ecuménica.
Biblia.

Exemplo de artigo de revista:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou ndo) Local de
Publicacao, Numero do Volume, Numero do Fasciculo, Paginas inicial-final, més e
ano.

ESPOSITO, I. et al. Repercussbdes da fadiga psiquica no trabalho e na empresa.
Revista Brasileira de Saude Ocupacional, Séo Paulo, v. 8, n° 32, p. 37-45,
out./dez.

Observacdo: quando o acesso a revista for realizado através da internet, acrescentar
o link completo e o dia, més, ano do acesso.
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Exemplo de artigo de jornal:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Jornal, Local de Publicacao, dia,
més e ano. Numero ou Titulo do Caderno, secdo ou suplemento e, paginas inicial e
final do artigo.

OLIVEIRA, W. P. de. Jud6: Educacéo fisica e moral. O Estado de Minas, Belo
Horizonte, 17 mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7.

Exemplo de entrevista:
NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Referéncia da publicacdo. Nota de entrevista

MELLO, Evaldo Cabral de. O passado no presente. Veja, Sdo Paulo, n°® 1528, p 9-
11, 4set. 1998. Entrevista concedida a Joao Gabriel de Lima.

Exemplo de livros com dois ou trés autores:

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Fundamentos de
Metodologia. 5. ed., S&o Paulo: Atlas, 2003.

Exemplo de livro com mais de trés autores:

OLIVEIRA, L. M. et al. Manual de contabilidade tributaria. 4. ed., Sdo Paulo: Atlas,
2005.

Exemplo de livros organizados ou coordenados:

BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporaneo.3. ed., Sdo Paulo: Cultrix,
1978.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

A AESGA, enquanto instituicdo de educacéao superior, preconiza a formacéao
de profissionais integrados ao contexto de expansao e desenvolvimento dos
saberes e se mantém permanentemente comprometida com o desenvolvimento e
a transformacéo da sociedade.

Neste sentido, ampliando o investimento em construcdo, atualizagdo e
divulgacdo dos conhecimentos, apresenta, por meio das Normativas AESGA para
a Producdo de Trabalhos Académicos, um instrumento que visa agilizar 0s
processos de trato metodoldgico dos materiais produzidos ao longo da vivéncia dos
cursos ofertados, tanto na graduacdo quanto na pés-graduacéo lato sensu.

Neste contexto, designada pela Direcdo Geral Académica, a equipe técnica
responséavel pelo trabalho de reformulacdo e ajuste do material existente e que
vigorou a partir de 2013, entrega a comunidade académica o presente documento.

Destaca-se que o objetivo primeiro do grupo se manteve em integrar
informacdes técnicas que tornem o fazer diario de discentes, docentes e demais
membros, sempre mais agil e eficaz. Por esse motivo, a Normativa AESGA para a
Producao de Trabalhos Académicos assume carater de material didatico para uso
em sala, nas aulas de Metodologia e afins, e de consulta permanente, para a
confecgao de trabalhos durante a formagao.

Assim, espera-se que afinalizacdo e apresentacao deste documento venham
suprir necessidades basicas do processo de construcdo de conhecimentos e

elaboracao de trabalhos académicos.
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APENDICE A

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE SLIDES

Usar slides requer um pouco de pratica, mas nado € dificil. Seguem algumas
orientacdes que vao ajudar na preparagéo, favorecendo transmitir as principais ideias

do trabalho com maior eficacia.

Sobre o conteudo:

a) faca um planejamento completo da apresentagcéo, decidindo, inicialmente,
quais sao 0s pontos principais a expor, para s6 entdo preparar os slides;

b) atente para a disposicdo dos conteudos nas laminas (Consideracdes iniciais,
Desenvolvimento e Resultados e Consideracdes finais);

c) atencdo ao publico da apresentacdo e ao objetivo da exposicéo, direcionando
0 contelido para cada momento e publico;

d) enriqueca a palestra tedrica/abstrata com exemplos préaticos e concretos.

Quadro 1 - Dicas de formatacao

DICAS DE FORMATACAO

1. Sempre use 0 maior tamanho de fonte possivel. Dé preferéncia entre 20 e 28 para o texto e entre
32 e 46 para os titulos.

2.Escolha um fundo que permita um grande contraste com a cor do texto. Fundo branco (ou quase
branco) e letra preta é o ideal. Fundo escuro e letras claras s6 funciona com projetores de alta
resolucéo.

3. Slides com frases longas ou texto corrido tornam a apresentacdo confusa e entediante.

4.Use entre 6 e 8 linhas por slide. Em casos extremos, pode-se usar 10 a 12 linhas.

5. Se o slide tem poucas linhas, sugere-se utilizar o texto centralizado com espagamento uniforme.

6. Evite uma apresentacdo composta apenas por texto. Figuras, diagramas e até videos curtos irdo
tornar o conteddo mais interessante, adequando ao tempo disponivel para exposi¢ao.

7.N&o se esquega de passar o corretor ortografico.

8. Se incluir figuras, respeitar o tamanho da fonte do texto original. Além disso, use o espago
disponivel para fazer com que a figura fique legivel.

9. Sempre indicar fontes de citacfes e de imagens.
10. Incluir o slide com as Referéncias citadas na apresentacao ao final do trabalho.

11. Atencdo ao utilizar imagens, logomarcas e outras ilustracBes de parceiros ou empresas.
Verificar autorizag@es e licengas de uso e divulgacéo.

Fonte: Adaptado do site: IME/USP, 2017.
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uadro 2 — Dicas de apresentacdo

ORIENTACOES PARA A APRESENTACAO
1.Calcule aproximadamente 1 ou 2 minutos por slide.

2.Se vocé ndo tem muita experiéncia com apresentacdes, ensaie varias vezes e cronometre para
saber se vocé esta dentro do prazo estipulado.

3.Nem sempre vocé tera a oportunidade de realizar a apresentacdo em ambiente muito favoravel.
Assim, é importantissimo que os seus slides sejam otimizados para o pior caso e ndo para o caso
ideal.

4.Nao use animac0Oes e efeitos. Em geral, efeitos s6 atrapalham. Animagdes devem ser usadas
quando elas tém algo a acrescentar.

5.Se o slide tem um diagrama complexo ou muitos itens, vale a pena apontar para a parte do slide
sobre o qual se estéa falando. A melhor forma de fazer isso é apontar diretamente para a tela com o
apontador laser.

6.Nunca passe na frente do projetor de slides.

7.Cuide da voz, gestos, postura e aparéncia durante toda a apresentacao.

8.Durante os ensaios, avalie o desempenho e corrija 0 que for necessario.

9.Chegue cedo ao local e cheque todos 0s recursos necessarios.

10. Posicione-se adequadamente, teste e disponha o material acessivelmente.

11.Lembre-se, vocé deve ver e ser visto pela plateia.

Fonte: Adaptado do site: IME/USP (2017) e Santos, Kienen e Castifieira (2015).
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APENDICE B

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE ERRATA

A errata é elemento opcional direcionado a retificacbes de pequeno porte, no
corpo do trabalho, que pode equivaler a ajustes, supressdes ou acréscimos no
documento originalmente apresentado, conforme exemplo a seguir.

Metodologicamente, deve conter a identificacdo do trabalho, com a referéncia
completa, apresentada em folha avulsa, ha mesma quantidade de vias do Trabalho

entregue, e acrescida ao trabalho definitivo, posteriormente.

Exemplo:

3 cmi
ERRATA
PAIVA, Maria Clara Rodrigues. Patrimonio, Identidade e Turismo:
representacdes das camadas populares sobre patrimonio cultural em
Garanhuns. Monografia (Graduagdo em Administracdo com Enfase em
Empreendedorismo) - Faculdade de Administragdo de Garanhuns,
Garanhuns, 2012.
Pagina Paragrafo Linha Onde se lé Leia-se
16 3 5 auto-clavado Autoclavado
24 1 2 1978 1878
[...] letra [..]letra
minuscula e mindscula e
32 1 11,12 terminar em terminar em
ponto e ponto-e-
virgula, [...] virgula, [...]
[...] letra L
D ..]letra
minGscula e e
terminar em mlnu_scula €
terminar em
32 1 11,12 ponto-e- ponto-e-
virgula, exceto virgula
a Ultima que ;
termina em Eﬁfr:‘[ao a
ponto final. .
[]letra
mindscula e
L] letra terminar em
mindscula e ponto-e-
32 1 11, 12 terminar em virgula,
ponto-e- exceto a
virgula, exceto P
P ultima, que
a (ltima. :
termina em
ponto final.
2cm

Fonte: Elaborado pela Equipe Técnica, 2020.



