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Apresentacao

NOs, da Biblioteca Central, elaboramos este Manual com o
objetivo de normalizar a apresentacdao de trabalhos académicos,
gquanto a sua formatacdo, estrutura e desenvolvimento, conforme o
estabelecido pela ABNT — Associacao Brasileira de Normas
Técnicas (Agosto de 2002). Este Manual € oferecido para todos os
cursos mantidos pela Faculdade de Americana — FAM.
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1. Regras gerais de apresentacao paratrabalhos realizados em
atividades académicas da Faculdade de Americana.

A digitacdo de um trabalho cientifico deve ser feita em apenas uma

face do papel, com espacamento 1,5 entre linhas.

A impressao deve ser feita na cor preta, sem rasuras, manchas ou

borroes.

Devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cmX 29,7
cm), utilizando os tipos de letra : Arial ou Times New Roman,
tamanho 12, para o texto. Em citacdes e notas de rodapé usa-se
tamanho menor. Destacam-se gradativamente os titulos dos

capitulos, utilizando os recursos de negrito.

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior com 3 cm;

direita e inferior, com 2 cm.

Todas as folhas do trabalho sao contadas, mas numeradas a partir da
introducéo (primeira folha da parte textual), em algarismo arabicos, no

canto superior direito da folha.

As ilustracbes, como desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, retratos, devem conter sua

identificacdo na parte inferior, precedida da palavra designativa,
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seguida do numero de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do

respectivo titulo e/ou de legenda explicativa.

As tabelas que apresentam informacdes tratadas estatisticamente,

devem ser apresentadas conforme IBGE (1993).

As citagcdes devem estar de acordo com a Norma da ABNT — NBR
10520, de agosto 2002.

Os Resumos devem estar de acordo com a Norma da ABNT — NBR
6028de ago de 2002.
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1.1 TRABALHO CIENTIFICO

Definicao

Constituem trabalhos cientificos, Teses, Dissertacbes, Projetos de Pesquisa,
Relatorios, Monografias, e Trabalhos de Conclusdo de Curso; apresentam-se
datilografados ou impressos por quaisquer meios, obedecidas as dimensdes,
disposicbes, margens e espacos exigidos pelas Normas Oficiais, ou Manual

elaborado por alguma instituic&o.

1.2 TESE

Definicao

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental de tema
especifico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigacao
original, constituindo-se em real contribuicdo para a/uma especialidade. Visa a
obtencao do titulo de DOUTOR ou de LIVRE-DOCENTE.

MODELO DE CAPA DE TESE

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE PEDAGOGIA

EDUCACAO NO BRASIL

MARIA DO CARMO PICHININ

AMERICANA

2005
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MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE TESE

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE PEDAGOGIA

EDUCAGCAO NO BRASIL

MARIA DO CARMO PICHININ

Tese Apresentada ao Curso de P6s Graduacéo,
Faculdade de Americana, como requisitpo
parcial para obtencgéo do titulo de

Doutor em XXXX.

Orientador: Sr. Prof. XXXXxxx

AMERICANA

2005
MODELO DE VERSO DA FOLHA DE ROSTO DE TESE

Ficha Catalografica

Elaborada pela Biblioteca
Central da Faculdade.

*** consulte a Bibliotecéaria
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1.3 DISSERTACAO

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou a
exposicao de um estudo cientifico recapitulativo, de tema unico e bem delimitado
em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacoes,
Deve evidenciar o conhecimento de leituras sobre o assunto e a capacidade de
sistematizagdo do autor. E produzido sob a orientacdo de um pesquisador,
visando a obtencao do grau de MESTRE.

MODELO DE CAPA DE DISSERTACAO

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE PEDAGOGIA

EDUCACAO NO BRASIL

MARIA DO CARMO PICHININ

AMERICANA

2005
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MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE DISSERTACAO

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE PEDAGOGIA

EDUCACAO NO BRASIL

MARIA DO CARMO PICHININ

Dissertacdo Apresentada ao Curso de P6s Graduagéo,
Faculdade de Americana, como requisito

parcial para obtencéo do titulo de

Mestre em Letras.

Orientador: Sr. Prof. XXXXxxx

AMERICANA

2005

MODELO DE VERSO DA FOLHA DE ROSTO DE DISSERTACAO

Ficha Catalogréafica

Elaborada pela
Biblioteca Central da
Faculdade.

*** consulte a
bibliotecaria

Manual elaborado pela Biblioteca Central da FAM
por Regina Bassani
22/04/2008



CA
~)°‘e C,
6
@

FACULDADE DE AMERICANA — FAM 10
Mantida pela: Associagao Educacional Americanense
Credenciamento: Portaria MEC n° 766/99-DOU 18/05/99
Site: www.fam.br e-mail: biblioteca@fam.br

¢

FACULDADE
DE AMERICANA

1.4 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

Producdo académica sobre um tema especifico, exigido para colacdo de grau
envolvendo levantamento, organizacdo, relacionamento e andlise de dados, de
onde resulte a demonstracao de habilidades gerais para a adequada manutengao
de dados técnicos e cientificos. Sua principal caracteristica ndo € a extensao, mas

a profundidade e a sistematizacdo do conhecimento do assunto alvo.

MODELO DE CAPA DE TCC

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE EDUCACAO FISICA

ESPORTE E SAUDE

MARIA DO CARMO PICHININ

AMERICANA

2005
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MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE TCC

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE EDUCACAO FISICA

ESPORTE E SAUDE

MARIA DO CARMO PICHININ

Trabalho de Concluséo de curso apresentado a
Disciplina de XXXXXXXXX, da Faculdade de
Americana, como requisito parcial para conclusao do
Curso dexxxx e obtengdo do Titulo de xxxxxxx

Orientador: Sr(a). Prof.(a) Xxxxxxx

AMERICANA

2005

MODELO DO VERSO DA FOLHA DE ROSTO DE TCC

Ficha Catalografica
Conf. Item 4.1.3.2 da norma da
ABNT 14724 de 2002.

Elaborada pela
Biblioteca Central da
Faculdade.

*** consulte a
Bibliotecaria
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MODELO DA FOLHA DE APROVACAO

FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE EDUCACAO FISICA

ESPORTE E SAUDE

MARIA DO CARMO PICHININ

Trabalho de Concluséo de curso apresentado a

Disciplina de XXXXXXXXX, da Faculdade de Americana,
como requisito parcial para conclusdo do Curso dexxxx e
obtengdo do Titulo de XXXxxxx

Data da Aprovagéo: / /

Nome do examinador
Titulo e instituicao

1.5 Estrutura

A estrutura de teses, dissertagbes, ou outros tipos de trabalhos académicos,
compreende elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais
(ABNT 14724/2002.p.3), conforme tabela a seguir:
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ESTRUTURA ELEMENTO

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovagéo (obrigatério)

Dedicatoria (s) (opcional)

Pré-textuais Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (Obrigatértio)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)

Lista de ilustragBes (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Textuais Introducao
Desenvolvimento

Conclusdo

Pés-textuais Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)

Apéndice (s) (opcional)

Anexo (s) (opcional)

indice (s) (opcional)
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1.6 RELATORIO DE ESTAGIO TECNICO-CIENTIFICO

Documento que contém um relato completo e objetivo do cumprimento do estagio.
Contém informacdes sobre visitas, experiéncias vividas e observacdes técnicas
realizadas pelo aluno e visa a fornecer informacdes relativas as experiéncias que
adquiriu (Norma ABNT 10.719 de 1989).

O relatorio de estagio € composto por:

a) Descricao geral do local de estagio (historia, descri¢ao fisica, entre outros
elementos);

b) Descrigédo das atividades desenvolvidas (informando o total de horas em cada
atividade, detalhando cada fase ou etapa do estagio);

c) Concluséo, que deve incluir referéncia ao aproveitamento do estagio.
ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO

Capa

Folha de guarda ( uma folha em branco)
Errata

Folha de rosto

Equipe Técnica ( no verso da folha de rosto)
Apresentacao

Prefacio

Sumario

Listas

Resumo

Texto (introdugé&o, desenvolvimento, resultados e conclusé&o)

Glossario
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Referéncias
Apéndices
Folha de guarda (folha em branco)

O relatério técnico-cientifico contém as seguintes secdes:
a) Introducéao
b) Desenvolvimento

¢) Resultado e conclusao
O relatério de visita técnica deve conter:

a) Descricao fisica do local visitado

b) Data da visita

c) Objetivo da visita

d) Observacdes feitas pelo visitante

e) Conclusdes resultantes da observacgéao do visitante

MODELO DE CAPA — RELATORIO

FACULADE DE AMERICANA
CURSO DE CIENCIAS
BIOLOGICAS

RELATORIO DE XXXXXXX

MARIA DO CARMO
PICHININ

AMERICANA

2005
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MODELO DE FOLHA DE ROSTO DO RELATORIO

FACULADE DE AMERICANA
CURSO DE CIENCIAS
BIOLOGICAS

RELATORIO DE XXXXXXX

MARIA DO CARMO PICHININ

AMERICANA

2005

MODELO DE VERSO DA FOLHA DE ROSTO

Equipe Técnica:
HXXXXXXXXXX
Tttttttttttttttt
Wwwwwww

Ficha Catalogréfica

Elaborada pela
Biblioteca Central
da Faculdade.
*** consulte a
Bibliotecaria
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1.7 PROJETO DE PESQUISA

Documento que apresenta o plano proposto para o desenvolvimento de um
trabalho final. E diferente dos demais trabalhos cientificos porque n&o possui
capitulos. A sua estrutura basica é composta por uma folha de rosto, sumario e o
projeto propriamente dito. S&o numerados numa sequéncia Unica, um apos o0
outro, separados apenas por uma linha em branco Nao deve ser aberta nova

pagina para os elementos do Projeto de Pesquisa.
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ELABORACAO DE REFERENCIAS
(Norma ABNT 6023 de Agosto de 2002)

7z

Referéncia € a compilacdo e a representacdo dos materiais utilizados para a

producao de trabalhos académicos.

Obs: Para os documentos consultados, pode-se fazer uma lista adicional usando o

titulo "Obras consultadas".

ORDENACAO DAS REFERENCIAS
As referéncias sdo ordenadas na forma alfabética.

Autor repetido: Quando se referencia varias obras do mesmo autor, substitui-se
o nome do autor das referéncias subseqiientes por um traco equivalente a seis
espacos.

Espacamento: as referéncias devem ser digitadas, usando espaco simples entre

as linhas e espaco duplo para separa-las.

Margem: As referéncias séo alinhadas somente a margem esquerda.
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MODELOS DE REFERENCIAS

2.1) Monografia no todo (livros, dissertacdes, teses, manual, guia,

enciclopédia, dicionarios etc.).
Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. edi¢do. local: Editora, data.volume. total

de paginas.
Exemplos:

RANGEL, Nilda Barbosa Cavalcante. Danc¢a, educacdo, educacdo fisica:
propostas de ensino da danca e o0 universo da educacédo fisica.
Jundiai:Fontoura, 2002. 79 p.

Mais de trés autores, indica-se apenas 0 primeiro e acrescenta-se a

expressao et al.

PONTES, Aldo. et al. Educacdo e formacdo de professores: reflexbes e

tendéncias atuais. S&o Paulo: Zouk, 2004. 126p.

Quando houver indicacao explicita de responsabilidade, a entrada deve ser
feita pelo nome do responsavel seguida da abreviacdo do tipo de

participacéo, entre parénteses.

FERREIRA, Naura Syria Carapeto (org). Gestdo democrética da educacéo. 4
ed. S&o Paulo: Cortez, 2003. 119p.
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2.1.1) Monografia no todo em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM,

online, etc.).
Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo:subtitulo. edicdo. local: Editora, data.volume. total

de paginas. Descricao fisica do meio eletrénico.
Exemplos:

RANGEL, Nilda Barbosa Cavalcante. Danca, educacdo, educacgéao
fisica:propostas de ensino da danga e o universo da educacéao fisica. Jundiai:
Fontoura, 2002. 79 p. 7 CD-ROM.

Quando se tratar de obras consultadas online:

RANGEL, Nilda Barbosa Cavalcante. Danc¢a, educacdo, educacédo fisica:
propostas de ensino da danc¢a e o universo da educacéo fisica. Virtual Books,
2000. Disponivel em
http://www.fam.br/virtualbooks/freebook/port/lport2/dancaeducacao.htm.  Acesso
em: 04 nov 2004,16:45:35.

2.1.2) PARTE DE MONOGRAFIA (Inclui capitulo, volume e outras partes de uma

obra).
Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo da parte In: SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo.
edicdo. local: Editora, data. volume. total de paginas da parte.

Exemplos:
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LIMA, Valéria Scomparim de. Consideracfes sobre a formacdo continuada de
educadores. In: PONTES, Aldo. Et al. Educacdo e formacao de
professores:reflexdes e tendéncias atuais. Sao Paulo: Zouk, 2004. p.35-42.

Quando o autor do capitulo € o mesmo autor da obra, utiliza-se um trago

com 6 caracteres.

LIMA, Valéria Scomparim de. Consideracfes sobre a formacdo continuada de
educadores. In: . Educacédo e formacdo de professores:reflexbes e
tendéncias atuais. S&o Paulo:Zouk, 2004. p.35-42.

2.1.3) PARTE DE MONOGRAFIA EM MEIO ELETRONICO
Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo da parte In: SOBRENOME, Nome. Titulo:subtitulo.
Edicdo. Local: Editora, data. volume. total de paginas da parte. Descri¢ao fisica do

meio eletrénico.
Exemplos:

COSTA, Eloisa. Danca de saldo. In: RANGEL, Nilda Barbosa Cavalcante. Danca,
educacao, educacao fisica: propostas de ensino da danca e o universo da
educacdo fisica. Jundiai: Fontoura, 2002. 8 CD-ROM.

COSTA, Eloisa. Danca de saldo. In: . Danca, educacédo, educacao
fisica: propostas de ensino da danca e o universo da educacéo fisica. Virtual
Books, 2000. Disponivel em
http://www.fam.br/virtualbooks/freebook/port/lport2/dancaeducacao.htm.  Acesso
em: 04 nov 2004,16:45:35.
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2.2.1) PUBLICACAO PERIODICA COMO UM TODO (revistas, jornais,

suplementos).

Modelo:

TITULO, Local de publicacdo:editor, data de inicio e encerramento se houver.
Exemplos:

REVISTA DE CIENCIAS MEDICAS: JOURNAL OF MEDICAL SCIENCES,
Campinas:PUCCAMP, 2001.

2.2.2) PARTE DE PUBLICACAO PERIODICA.
Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo da parte, artigo ou matéria. Titulo da publicacao.

Local, volume, nimero, paginas inicial e final, més, ano.
Exemplos:

VIANNA, Claudia. A producdo académica sobre organizacdo docente: acéo
coletiva e relagbes de género. Educacdo e sociedade: revista
guadrimestral de ciéncia da educacédo, Campinas, ano 22, n.77, p.100-130,
dez. 2001.

HOFFE, Otfried. Valores em instituicbes democraticas de ensino. Educacéao
e sociedade: revista quadrimestral de ciéncia da educacdo, Campinas,
v.25, n.87, p.463-479, maio/ago. 2004.
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2.2.3) JORNAIS (impresso)

Modelo:

AUTOR(es), titulo do artigo e/ou matéria, Titulo do jornal. local de publicacéo,
data da publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginacao

correspondente.

Exemplo:

DANTAS, Vera. Promocfes tentam antecipar vendas de natal. O Estado de Sé&o

Paulo, Sé&o Paulo, 08 nov. 2004, Caderno Economia, p.B7.

2.2.4) PUBLICACAO PERIODICA ONLINE

Modelo:

TITULO, Local de publicacéo: editor, data de inicio e encerramento se houver,

descricéo fisica do meio eletrbnico.
Exemplos:

REVISTA DE CIENCIAS MEDICAS: JOURNAL OF MEDICAL SCIENCES,
Campinas: PUCCAMP, 2001. 8 CD-ROM.

REVISTA DE CIENCIAS MEDICAS: JOURNAL OF MEDICAL SCIENCES,
Campinas: PUCCAMP, 2001. Disponivel em: <http//www.puc-
campinas.edu.br/centros/ccv>. Acesso em 08 nov. 2004.
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2.2.5) PARTE DE PUBLICACAO PERIODICA ONLINE
Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo da parte, artigo ou matéria. Titulo da publicacéo.
Local, volume, nimero, paginas inicial e final, més, ano, descri¢do fisica do meio

eletronico.
Exemplos:

VIANNA, Claudia. A producdo académica sobre organizacdo docente: acéo
coletiva e relagbes de género. Educagcdo e sociedade: revista
guadrimestral de ciéncia da educacédo, Campinas, ano 22, n.77, p.100-130,
dez. 2001. 12 CD-ROM.

HOFFE, Otfried. Valores em instituicbes democraticas de ensino. Educacéao
e sociedade: revista quadrimestral de ciéncia da educacdo, Campinas,
v.25, n.87, p.463-479, maio/ago. 2004. Disponivel em:

<http//www.cedes.unicamp.br> Acesso em: 08 nov. 2004.

2.2.6) JORNAIS ONLINE
Modelo:
AUTOR(es), titulo do artigo e/ou matéria, Titulo do jornal. local de publicacéo,

data da publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginacao

correspondente, descricéo fisica do meio eletrénico.
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Exemplo:

RIBEIRO, Ana Paula. Brasil ja exportou mais de US$ 80 bilh6es neste ano.
Folhaonline, Dinheiro, Sdo Paulo, 08 nov. 2004. Disponivel em
http://www.1.folha.oul.com.br/folha/dinheiro/ult91u90507.shtml> Acesso em: 08
nov.2004.

2.3.1) Evento COMO UM TODO (ANAIS, ATAS, PROCEEDINGS, RESUMOS)

Modelo:

NOME DO EVENTO. Numeracdo (se houver), ano, local (cidade). Titulo do

documento, local de publicagéo, editora e data de publicagéo.

Exemplo:

FORUM INTERNACIONAL DE GINASTICA GERAL, 2.,2003, Campinas. Anais...
Campinas: SESC-Faculdade de Educacao Fisica, UNICAMP, 2003.

2.3.2) Evento COMO UM TODO EM MEIO ELETRONICO (ANAIS, ATAS,
PROCEEDINGS, RESUMOS).

Modelo:
NOME DO EVENTO. Numeracdo (se houver), ano, local (cidade). Titulo do

documento, local de publicacdo, editora e data de publicacéo., descricéo fisica do

meio eletrénico.
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Exemplos:

FORUM INTERNACIONAL DE GINASTICA GERAL, 2.,2003, Campinas. Anais...
Campinas:SESC-Faculdade de Educacéo Fisica, UNICAMP, 2003. 1 CD-ROM.

FORUM INTERNACIONAL DE GINASTICA GERAL, 2.,2003, Campinas. Anais
eletrénicos... Campinas:SESC-Faculdade de Educacéo Fisica, UNICAMP, 2003.

Disponivel em: http://www.unicamp.br/anais/anais.htm. Acesso em 08 nov 2004.

2.4.1) TRABALHO APRESENTADO EM EVENTO (PARTE DO EVENTO).

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho apresentado. In: Nome do evento,
numeracdo do evento, (se houver), ano e local (cidade). Titulo do documento,

local de publicacao, editora e data de publicagédo e paginas inicial e final da parte.

Exemplo:

MARCELLINO, Vagner Realon. Ginastica Geral: para deficientes existe?. In:
FORUM INTERNACIONAL DE GINASTICA GERAL, 2.,2003, Campinas. Anais...
Campinas:SESC-Faculdade de Educacao Fisica, UNICAMP, 2003. p.10-15

MARCELLINO, Vagner Realon. Ginastica Geral: para deficientes existe?. In:
FORUM INTERNACIONAL DE GINASTICA GERAL, 2.,2003, Campinas. Anais
eletrénicos... Campinas:SESC-Faculdade de Educacéo Fisica, UNICAMP, 2003.
Mesa-redonda. Disponivel em: http://www.unicamp.br/anais/anais.htm. Acesso em
08 nov 2004.
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2.5.1) DOCUMENTO DE ACESSO EXCLUSIVO EM MEIO ELTRONICO (bases
de dados, listas de discussdo, BBS (site), arquivos em disco rigido, programas,

conjunto de programas e mensagens eletronicas (e-mail)).

Obs: As mensagens que circulam por intermédio do correio eletrénico devem ser
referenciadas somente quando nédo se dispuser de nenhuma outra fonte para
abordar o assunto em discussdo. Mensagens trocadas por e-mail tém carater
informal, interpessoal e efémero, e desaparecem rapidamente, ndao sendo
recomendavel seu uso como fonte cientifica ou técnica de pesquisa (ABNT 6023-
2002, item 7.17.2 p.13).

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo do servico ou produto, versao (se houver) e

descricéo fisica do meio eletrénico.
Exemplos:
ACAROS no Estado de S&o Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E

TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de dados Tropical. 1985. Disponivel
em http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/ Acesso em: 30 maio 2002.

COSTA, Eloisa. Manual do aluno [mensagem pessoal] Mensagem recebida por

adelaine.Secretaria@fam.br em 08 nov.2004.

FACULDADE DE AMERICANA. Biblioteca Central. Normas.doc: Manual de
apresentacao de trabalhos académicos. Americana, 2004. 3 CD-ROM. Word for
Windows 7.0.
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