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1. INTRODUCAO

As orientacOes apresentadas nesse Manual visam auxiliar a elaboragdo e normalizacéo

dos trabalhos académicos realizados pelos alunos, devem ser observadas pelos docentes dos

cursos da Faculdade de Americana — FAM e estdo baseadas nas normas da Associagao Brasileira

de Normas Técnicas (ABNT), a qual é a Agéncia reguladora e normatizadora de publicacbes

técnicas no Brasil.

Confira as normas técnicas vigentes para elaboracdo de um trabalho académico:

NBR 5892:2019

Informacéo e documentacdo — Representacdo e formatos de tempo
— Datas e horas — Apresentacao.

NBR 6021:2015 Versao Publicacao periddica cientifica impressa — Apresentacéo.

corrigida:2016

NBR 6022:2018

Informacdo e documentacdo — Artigo em publicagdo periodica
técnica e/ou cientifica — Apresentacao.

NBR 6023:2018 Versdo Informagdo e documentacéo - Referéncias — Elaboragéo.

corrigida 2:2020

NBR 6024:2012

NBR 6025:2002

NBR 6027:2012

NBR 6028:2021

NBR 6034:2004

NBR 10520:2023

NBR 10719:2015

NBR 12225:2023

NBR 14724:2011

NBR 15287:2011

NBR 15437:2023

Numeragao progressiva das se¢des de um documento escrito —
Apresentacao.

Informacéo e documentacao - Revisao de originais e provas.

Informacdo e documentagdo — Sumario —
Apresentacao.

Informacdo e documentagdo — Resumo, resenha e recenséo —
Apresentacéo.

Informacao e documentacio — indice — Apresentacao.

Informacdo e documentacdo — Citacbes em documentos —
Apresentacéo.

Informacdo e documentacdo — Relatério técnico e/ou cientifico —
Apresentacao.

Informacé&o e documentacéo - Lombada — Apresentacao.

Informagcdo e documentagdo — Trabalhos académicos -
Apresentacao.
Informacdo e documentagcdo — Projeto de pesquisa —
Apresentacéo.

Informacdo e documentacdo — POsteres técnicos e cientificos —
Apresentacao.



Mantida pela Associacdo Educacional Americanense

CNPJ : 96.509.583/0001-50 | Recredenciamento: Portaria MEC n® 1454/2016 - DOU N° 238, de 13/12/2016
Faculdade de Americana

2. PLAGIO E DIREITOS AUTORAIS!

Plagiar significa apresentar como suas as ideias ou o texto de outra pessoa. Dentre
todas as orientacdes sobre normalizacdo e exposicdo do conteudo do trabalho é
importante ressaltar os cuidados que devem ser tomados para ndo cometer plagio e
assim nao violar os direitos autorais de outra pessoa.

Nesse sentido € evidente a importancia de mencionar a fonte e a autoria do texto
utilizado, o que chamamos de “citacao”, que pode ser apresentada de forma direta ou

indireta.

Inicio caixa: Destaque!
As citacBes sao normatizadas pela ABNT NBR 6023:2018 Versao Corrigida 2:2020 vocé

podera consultar a melhor forma de citar um texto no Manual de apresentacdo de
trabalhos académicos da FAM ou diretamente na Biblioteca.

Fim caixa: Destaque!

Em caso de davidas é possivel, ainda, verificar o conteado de seu trabalho com
ferramentas que auxiliam a deteccdo do plagio. H& varios programas anti-plagios
gratuitos, que podem auxiliar vocé na analise do contetudo do seu trabalho académico e/ou
artigo técnico-cientifico e verificar se ha possiveis plagios no texto.

Indicamos alguns softwares gratuitos para download:

= CopySpider: http://www.copyspider.com.br/main/pt-br/download

» Farejador de plagios: http://www.plagiarismcombat.com/

= Plagiarisma - online: http://plagiarisma.net/#

Inicio caixa: Saiba mais!
A Universidade Federal Fluminense criou uma cartilha para explicar o plagio e orientar

os estudantes no sentido de evita-lo. E uma leitura interessante.

Confira em: http://www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-sobre-plagio-academico.pdf
Fim caixa: Saiba mais!

1 BRASIL. Lei no. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a legislacédo sobre
direitos autorais e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/[9610.htm



http://www.copyspider.com.br/main/pt-br/download
http://www.plagiarismcombat.com/
http://plagiarisma.net/
http://www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-sobre-plagio-academico.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9610.htm
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3. APRESENTACAO DO TRABALHO?

Os textos pré-textuais devem ser digitados no anverso das folhas, com excecao
da folha de rosto cujo verso deve contar com a ficha catalografica. Recomenda-se que

0s elementos textuais e pés-textuais sejam digitados no anverso e verso das folhas.

3.1 FORMATO

= Papel em branco ou reciclado;
= O tamanho do papel € 0 A4 (21 X 29,7cm).

3.2 FONTE

= Todo o trabalho é apresentado com cor de fonte preta, utilizando-se outras cores
apenas em ilustracdes ou graficos.

= O tipo de fonte utilizada é a Arial ou Times New Roman e o tamanho da fonte é
12 para todo o texto.

= Fonte (Arial ou Times New Roman) e tamanho 10 para citacdes com mais de trés
linhas, notas de rodapé, paginacéo, legenda e fonte das ilustracfes e das tabelas;

= Fonte (Arial ou Times New Roman) tamanho 12 para (TiITULO) em mailsculo e
negrito;

= Fonte (Arial ou Times New Roman) tamanho 12 para (subtitulo) em minasculo.
3.3 MARGEM

= Anverso: margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior 2 cm;
= Verso: margem direita e superior de 3 cm; esquerda e inferior 2 cm;

= Recuo de primeira linha do paragrafo: o inicio dos paragrafos é marcado pelo

espaco de 1,25 cm, a partir da margem esquerda,
= Recuo de paragrafo para citacdo com mais de trés linhas: 4 cm da margem
esquerda;

2NBR 14724:2011 - Informacao e documentacdo: Trabalhos académicos — Apresentacao.
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= Recuo de paragrafo na apresentacdo da natureza do trabalho: 4 cm da margem

esquerda;

= Alinhamento do texto: utilizar a opg¢ao “Justificado” do programa Word;

= Alinhamento de titulo e sec¢des: utilizar a opgao “Alinhar a Esquerda” do programa
Word,;

= Alinhamento de titulo sem indicacdo numérica (RESUMO, ABSTRACT, LISTAS,
SUMARIO e REFERENCIAS): utilizar a opgao “Centralizado” do programa Word.

3.4 ESPACAMENTO

= O alinhamento de todo o texto € justificado;
» O espaco simples é usado em: citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé,

paginacao, natureza do trabalho, legendas e fontes de tabelas ou gréficos;

= Ostitulos das secdes e subtitulos devem comecar no anverso na parte superior da

margem esquerda da folha e separados do texto por um espaco de 1,5 cm e os
subtitulos também devem ser separados do texto por um espaco de 1,5 cm entre
linhas. Titulos que ocupem mais de uma linha, a partir da segunda linha devem
ser posicionados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo;

= As referéncias sao alinhadas a esquerda e dispostas em espacos simples e
separadas entre si por um espaco simples em branco.

= A natureza do trabalho (trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo, tese e

outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicdo a que é submetido; area de concentracdo; devem ser alinhados do
meio da folha para a direita em espaco simples e fonte Arial ou Times New Roman

tamanho 123, ver exemplo de “folha de rosto”.

3.5PAGINACAO

A paginacao é inserida no canto superior direito a 2 cm do inicio da folha, a partir
dos elementos textuais (Introducéo) até os elementos pds-textuais. Os elementos pré-
textuais sdo contados mas ndo sdo numerados, conforme orienta¢do no APENDICE A.

Trabalhos digitados em anverso a numeracao das paginas devem ser colocadas

no canto superior direito e, no verso, no canto superior esquerdo.

3 Ver exemplo de “Folha de rosto”.
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Apéndices e anexos devem ser numerados de maneira continua seguindo a

paginacao do texto principal.

Esquema 1 — Formatagéao de trabalhos académicos
Formato do papel Papel branco ou reciclado;
Tamanho A4.

Margens Anverso: Superior e esquerda: 3, inferior e direita: 2;
Verso: Superior e direita: 3, inferior e esquerda: 2;
Paragrafo: 1,25 cm da margem esquerda;
Recuo de paragrafo: 4 cm da margem esquerda (citacbes
com mais de 3 linhas e apresentacao do trabalho);
Alinhamento: justificado para todo o texto; a esquerda para
titulos e subtitulos; centralizado para titulos sem indicagéo
numeérica.

Espacamento Texto: 1,5 entre linhas;
Citagcdes com mais de 3linhas, notas de rodapé, paginagdo,
natureza do trabalho, legendas e fontes de tabelas e
graficos: simples (1,0) entre linhas;
Titulos e subtitulos: separados do texto por espaco 1,5 entre
Linhas;
Referéncias: espaco simples (1,0) e separadas entre si por um
espaco simples (1,0) em branco.

Fonte Texto: cor preta;
llustragdes ou gréaficos: podem ser coloridos.
Times New Roman ou Arial.

Tamanho dafonte Texto, titulos e subtitulos, titulos de se¢des e subsecdes:
tamanho 12;
Citacdes com mais de 3 linhas, notas de rodapé, legendas
e fontes das ilustracdes e das tabelas: tamanho 10.

Notas de rodapé Devem ser digitadas dentro da margem, ficando separadas por
um espaco simples (1,0) entre linhas e por filete de 5 cm a partir
da margem esquerda;

A partir da segunda linha, devem ser alinhadas embaixo da
primeira letra da primeira palavra da primeira linha.
Fonte: Elaborado pelos autores com informagdes extraidas da NBR 14724:2011 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011).

3.6INDICATIVOS DE SECAO, PAGINACAO E ABREVIACOES*
As secoes (titulos e subtitulos) séo alinhadas a esquerda e numerados conforme

apresentacao no texto em numeracgéao arabica e progressiva.

Os titulos e subtitulos sdo separados do texto por um espaco entre linhas de 1,5.

4NBR 6024 - Numeracao progressiva das se¢cdes de um documento escrito — Apresentacao.
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Quadro 1 — Destaques das secdes

NUumero da | Titulo da secéo Sugestéo de Exemplo
secao destaque

1 Secdao primaria Caixa alta e negrito 1 INTRODUCAO

1.1 Secao Caixa alta 1.1 OBJETIVOS
secundaria

1.1.1 Secao terciaria Negrito 1.1.1 Objetivos

especificos

1.11.1 Secéo Italico 1.1.1.1 Metas
quaternaria

11111 Secao quinaria Sem destaque 1.1.1.1.1 Indicadores

Fonte: Elaboragéo propria.

Inicio Caixa: Explicando!
As secoOes e subsecdes sao partes que dividem o texto de um documento, em

exposicao ordenada conforme o assunto.

Fim caixa: Explicando!

Os titulos dos elementos poOs-textuais ndo recebem indicativos numeéricos e sédo

centralizados.

3.7SIGLAS

As siglas, quando mencionadas pela primeira vez no texto, devem ser indicadas

entre parénteses, precedida do nome completo.

Exemplo:

As regras da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) séo elaboradas
por Comissdes de Estudo. A ABNT tem carater normativo.

3.8EQUACOES E FORMULAS
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Para facilitar a leitura, as equacdes e formulas devem ser destacadas no texto.

Se necessario, devem ser numeradas com algarismos arabicos entre
parénteses, alinhados a direita.
Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que

comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).

Exemplo:

WUP é determinado pela diferenca entre o peso da membrana seca a vacuo e o peso umido,
com o excesso de dgua removido com o papel absorvente.

wWup =" - & ‘(1)

W

Onde Ww e Wd sdo respectivamente o peso iumido e o peso seco (11).

Para determinar IEC, o método proposto por (11) titulagcdo. Para isso a parte acida da
membrana foi substituida por sdédio apés imersdo em uma solucdo IM da NaCl. Para que os protons
fossem substituidos por ions de sédio. Fenolftaleina foi utilizada como indicador na titulagdo. Os ions
de soédio na membrana foram titulados com uma solugdo de 0.1 M de NaOH (11).

IEC = NaOHN consumidos x Molaridade do NaOh (2)

Peso da membrana

3.9ILUSTRACOES

S&o consideradas ilustracdes: desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros.
Devem ser citadas no texto e inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se
refere.

A ilustracéo deve ser precedida de sua palavra designativa, seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, de travesséo e do
respectivo titulo.

Imediatamente apés a ilustracdo, devemos obrigatoriamente indicar a fonte
consultada (mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras
informacgdes necessarias a sua compreensédo, quando houver.

Montagens com varias ilustracdes ndo dispensam a indicagdo de todas as
fontes.

= Uma lista de figuras deve ser elaborada a partir de 10 ocorréncias;
= O controle automatico da numeracéo e a criacdo automatica das listas pode ser
feito pelo Word;

www.fam.br|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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= Tipo, numero de ordem, titulo, fonte, legenda e notas devem acompanhar as

margens da ilustracdo (néo é centralizado).

Exemplo:

Figura 1 — Logomarca FAM

FAM

Faculdaode de Americana

Fonte: Faculdade de Americana (2018).

3.10 TABELAS

As tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do trecho
a que se referem, e padronizadas conforme as Normas de Apresentacéao tabular do IBGE.

Devemos indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja
producédo do proprio autor) e seguir a NBR 10520:2023.

S&o apresentadas com sua identificacdo na parte superior e fonte na parte inferior
conforme exemplo abaixo. O objeto (grafico, tabela, figura etc.) aparece centralizado e o
titulo e legenda alinhados a esquerda do inicio do objeto em fonte tamanho 10 e

espacamento simples.

Inicio Caixa Saiba mais!
A normalizacéo de tabelas e gréficos é feita pelo IBGE, no manual de Normas de

Apresentacao Tabular, que pode ser acessado em:

https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf, também disponivel para

consulta na biblioteca da FAM.

Fim caixa Saiba mais!

Atente-se as regras gerais de apresentacao das tabelas:
a) Apresentam dados numéricos ou informacdes tratadas estatisticamente;
b) As fontes consultadas, na construcdo de tabelas, e notas eventuais aparecem

apos a tabela na parte inferior e em fonte tamanho10;

www.fam.br|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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c) Utilizam-se tracos horizontais e verticais para separar os titulos das colunas no

cabecalho e fecha-las na parte inferior;

d) A moldura de uma tabela NAO deve ter tracos verticais que a delimitem a
esquerda e a direita;

e) Evite o uso de tragos verticais para separar as colunas;

f) Na&o utilize fios horizontais para separar as linhas;

g) Recomendamos que uma tabela seja elaborada de forma que possa ser
apresentada em uma unica folha;

h) Se a tabela ndo couber em uma folha, devemos continuar na folha seguinte e,
nesse caso, ndo é delimitada por traco horizontal na parte inferior, repetindo o
titulo e o cabecalho na proxima folha; cada pagina deve apresentar uma das
seguintes indicacdes: continua (para primeira pagina), continuacdo (entre a
segunda e penultima pagina) e conclusao (para a ultima pagina).

i) Nao devem figurar dados em branco:

* Tracgo indica dado inexistente;

= Reticéncias indicam dado desconhecido;

= Zero deve ser usado quando o dado for menor que a metade da unidade
adotada para a expressao do dado;

j) Caso o autor da tabela faca parte do referencial teérico do trabalho, faca
na parte inferior da tabela uma citagéo Autor-data.

k) Caso o autor da tabela ndo faca parte do referencial teérico do trabalho,

indique a referéncia completa na base da tabela.

Inicio caixa: Explicando!
A diferenca entre tabela e quadro € que as tabelas apresentam informacoes

tratadas estatisticamente, apresentando resultados numeéricos e valores
comparativos. Os quadros contém informacdes textuais, normalmente agrupadas em
colunas.

Fim caixa: Explicando!

www.fam.br|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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Tabela simples

Tabela 1 — Modelo coluna e repeticdes

Tratamento Tratamento Tratamento Tratamento

1 2 3 4
123 4512 234 807
778 5678 543 755
409 7856 465 265
498 8657 584 646
321 4535 445 343
456 4666 243 966

Fonte: Campos, 2000.

Dados trabalhados pelo autor: Quando os dados obtidos na fonte sofrerem

transformacao, o responséavel pela operacdo deve ser identificado em nota.

Tabela 2 — Alocacéo de ativos no Brasil: outubro de 2005

Tipo de ativo Volume %
(RSMM)

Fundos de investimento e Carteiras administradas 732.565 56.6
Titulos privados (Fora de fundos) 255.798 19.8
Titulos Publicos Federais (Fora de fundos) 141.719 11.0
Titulos Publicos Estaduais e Municipais (Fora de 958 0.1
fundos)

Caderneta de poupanca 162.778 12.6
Total 1.293.817 100

Fonte: Elaborada pelos autores com base em Anbid e Bacen, 2005.
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Tabela extensa: Quando a tabela ocupar mais de uma pagina, repetir o titulo e

cabecalho, e acrescentar a informacgao “(continua)” e/ou “(conclusao)”

Tabela 3 - Taxa de i anual da lagio resid em ordem Tabela 3 - Taxa deo i anual da populach idente, em ordem
decrescente, por Municipios do Estado de Alagoas, no perfodo 1980-1991 decrescente, por Municipios do Estado de Alagoas, no perfodo 1980-1991
Soontinus) (eonciunto)
Taxe do Taxa do Taxa de Taxa do
Muracipo crescimanto anuel Municipo croscemento anual Municipio crescimento anual Munsion Srescimento anual
™~ ™~ (L] )
Pashes 044 [} Penede g Campo Grande 0.70 || Maridondo -0.08
e 707 || Moseien e Pogo das Trincheiras 0,67 || Porto de Pedras -012
Marechal Deodaro 0.0 || Maravina -033
Barra do S5 Miguel 708 || Cajueiro 203
Umosro de Anadia 050 || Vigosa -0.40
L e Vi 08 | Semmeu e Ouro Branco os7 ourlqu-ﬂwa 042
Jeparstnga . m—oA 274 Otvenca 088 Muw,r-o -0.48
?\ igacl 088 @ ~048
Teokdewo Viela w2 \Sapies 20 N\
1 Agua Branca C,} aviaia -omn
Macow | Coruripe 2
Q : 2l Caneiron Qou Quebringuio os
O a'Agua do Casado 414 || Cacimbiohas 2 1reia Nove 0.34 || Santana do Munded -1.93
we . 220 Tanque ¢'Arca 0.24 || Branquinha -128
$40 Miguel dos Milagres 0,18 || Pauto Jacinto 7
Craibes 347 || Fotz Doserto 220
Canapi 0.00 || Flexeiras -13
Barra do Santo Aratnwo 301 || Junqueire 228 Copela 008 || ss08eke 138
P 3,00 || Taquacana 217 840 Jore aa Laje 0,00 || Cha Preta -107
Jacuipe =0,00 || Pindcda -29
Pagatucy 350 || Lagos da Cance 212
Novo Uno ~0.08
Fonte: Fundagio In 8 do Geograta e 8oL
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A estrutura do trabalho académico é composta pela parte externa e interna, sendo
estes integrados por elementos obrigatdrios ou opcionais.
Veja o quadro abaixo, que mostra a disposi¢ao correta da estrutura textual em um

documento:

Quadro 2 - Estrutura e elementos de um trabalho académico N
ESTRUTURA ELEMENTO OPCAO

Parte externa | Capa Obrigatorio
Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatério
Errata Opcional
Folha de aprovacao Obrigatério
Dedicatoria Opcional
Epigrafe Opcional
Pré-texto | R€sumo na lingua vernacula | Obrigatorio
Resumo em lingua | Obrigatério
estrangeira
Lista de ilustracbes Opcional
. Lista de tabelas Opcional
Parte interna : . - .
Lista de abreviaturas e siglas, Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumario Obrigatério
Introducao Obrigatério
Texto Desenvolvimento Obrigato6rio
Concluséo Obrigatério
Referéncias Obrigato6rio
Glossério Opcional
Pos-texto | Apéndice(s) Opcional
Anexo(s) Opcional
Indice(s) Opcional

Fonte: Elaboragéo propria.

4.1 PARTE EXTERNA - CAPA

A capa - elemento obrigatério - contém os dados de identificacdodo trabalho e
deve conter o nome da instituicdo, nome do curso, nome(s) do(s) autor(es) em ordem

alfabética, titulo (e subtitulo, se houver), cidade e ano da entrega.

5 NBR 14724: Informacéo e documentacéo: Trabalhos académicos - Apresentagéo
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FACULDADE DE AMERICANA
CURSO DE

NOME DO ALUNO 1
NOME DO ALUNO 2
NOME DO ALUNO 3

TITULO DO TRABALHO: subtitulo

AMERICANA
ANO

4.2 PARTE INTERNA

A parte interna do trabalho é composta pelos elementos pré-textuais, textuais e
pos-textuais.

4.2.1 Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais oferecem informagdes sobre o trabalho e sua

composicdo. Sao compostos de elementos obrigatérios e opcionais.

4.2.1.1 Folha de rosto

A folha de rosto - elemento obrigatdrio - contém os elementos essenciais a
identificacédo da obra:
= nome do(s) autor(es) em ordem alfabética;
= titulo do trabalho com subtitulo (se houver);
= natureza do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de conclusdo de curso ou outro)
com objetivo (aprovagdo em disciplina, grau pretendido ou outro), nome da
instituicdo a que € submetido e nome do orientador;

= |ocal e ano de entrega.
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Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360



M Mantida pela Associacdo Educacional Americanense

CNPJ:96.509.583/0001-50 | Recredenciamento: Portaria MEC n° 1454/2016 - DOU N° 238, de 13/12/2016
Faculdade de Americana

21

NOME DO ALUNO 1
NOME DO ALUNO 2
NOME DO ALUNO 3

Titulo do trabalho: subtitulo

A
v

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado a Faculdade de
Americana, como requisito parcial
Natureza do para obtencg&o do titulo de Bacharel
trabalho = recuo em Administrag&o.

de 4 cm da

margem

Orientador: XXXXXXX

AMERICANA
ANO

4.2.1.2 Ficha Catalografica

Todos os Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) aprovados séo entregues na
Biblioteca Central pelo orientador de TCC, em formato WORD, para que possa ser
inserida a respectiva ficha catalografica nos trabalhos que serdo disponibilizados para
consulta publica.

Os TCCs aprovados, mas que nao atingiram as notas para disponibilizacéo publica

serdo cadastrados com acesso restrito aos docentes.

Inicio caixa: Nota!
Fica implicita a aceitacdo dos autores dos TCCs a publicacéo eletronica na integra no

acervo eletrénico da FAM, disponivel para consulta publica, e na Revista de Trabalhos
Académicos da FAM.

Fim caixa: Notal

Inicio caixa: Explicando!
A ficha catalogréfica sera elaborada somente para os trabalhos que forem aprovados com

nota 9 (nove) ou 10 (dez), apos a entrega pelo orientador, e que ficaréo no acervo eletrénico
www.fam br|19 3465 8100
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da FAM, além de serem publicados os seus resumos na Revista de Trabalho Académico

da FAM.

Fim caixa: Explicando!

4.2.1.3 Folha de Aprovacéao

A folha de aprovacdo - elemento obrigatorio - deve conter o(s) nome do(s)
autor(es) em ordem alfabética, titulo, subtitulo (se houver), natureza do trabalho, data de
aprovacao, nome completo dos membros da banca examinadora, as instituicbesa que

sdao filiados e os locais para as assinaturas.

PAULO CESAR BRANDAO
CASSIA ALVES
JULIO RIBEIRO

Titulo do trabalho: subtitulo

Trabalho de conclusé&o de curso
apresentado a Faculdade de
Americana, como requisito parcial
para obtencao do titulo de Bacharel
em Administracéo.

Data da Aprovacédo:__ [/ [/ .

BANCA EXAMINADORA

Prof. Nome do Professor
Faculdade de Americana

Prof. Nome do Professor
Faculdade de Americana

Proi. Nome do Professor
Faculdade de Americana

4.2.1.4 Dedicatéria

A dedicatéria - elemento opcional - € um texto curto, no qual o autor presta
uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. E alinhada no canto inferior
www.fam br|19 3465 8100
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esquerdo da folha.

Aos meus pais.

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

Inicio caixa: Atencao!
A dedicatoria ndo tem titulo. Nao € obrigatdria, mas vocé podera lembrar de alguém

muito especial!

Fim caixa: Atencéo
4.2.1.5 Agradecimentos
Na folha de agradecimentos - elemento opcional - sdo inseridos 0s

agradecimentos aqueles que contribuiram de maneira significativa a elaboracdo do

trabalho.

AGRADECIMENTOS
Agradeco a
XXXXXXKXKHKKRXEXXIKKHKKRXEXXXKXKKKXKIXXKKXKXK

XXXXXXHXXXXHXXHXXHXXEXXXKEXKXKXXXKXXXXXK
19,0,0,0.9,0.0,0,0,9.0.0,:0.9,0.0,0.0.9,0.0,0,0.0.¢.9.9.0,0.0.0.8
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4.2.1.6 Epigrafe
A epigrafe - elemento opcional - € uma pequena citacdo que presta inspiracao ou

representacéo ao trabalho. E alinhada no canto inferior direito da folha. O autor da citacio

sempre deverd vir entre parénteses com alinhamento a direita.

“A mente que se abre a
uma nova ideia jamais
voltara ao seu tamanho
original”.

(Albert Einstein)

4.2.1.7 Resumo e Abstract®

O resumo - elemento obrigatério - € uma apresentacdo concisa dos pontos
relevantes e das conclusées do trabalho. E formado por uma sequéncia corrente de frases
e contendo entre 150 e 500 palavras. E composto por apenas um paragrafo e ndo deve
conter férmulas, equacdes, diagramas, siglas, simbolos ou citacdes.

Apds o resumo sdo apresentadas trés palavras-chave representativas do

conteudo do trabalho, geralmente representando o tema do geral ao especifico.

6 NBR 6028: Informac&o e documentaco: resumo: apresentacio
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RESUMO

$u0,9,0,0,9,0.0,0,0.9.0,0,0,0,0,0.9,0.0,0.0.0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,¢.0.4
$a9,0,9,0,9,0,0,0,0.9,0,0,0,9,0,0.9,0.0,0.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,¢.0,0,0.4
1a9,0,9,0,9,0,0,0,0.9,0,0,0,0,0,0.9,0.0,0,.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,¢.0,0,0.4
$i9,9,9,0,9,0.0,0,0.9.0,0,0,0,0,0.9,0.0,0.0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0,0,0.4
XX XXXXXXXXXX.

Palavras-chave: XXX. XXX. XXXX.

O abstract - elemento obrigatério - € uma versao do resumo para umalingua
estrangeira, normalmente é adotado o inglés ou lingua relevante para divulgacéo

internacional. Segue as mesmas normas do Resumo.

ABSTRACT

) 9,:0.9,0.9,0.0.0.0.0.¢.0,0.0.0.0.9,:9.0,0.0.0.0.0.9.0,.9.0.0.04
) 9,:0.9,0.9,0.0.9.0.0.¢.0,:0.0.9.0.9,:9.0,.0.0.0.0.0.9.0,.9.0.0.04
) 9,:0.9,0.9,0.0.0.0.9.¢.0,0.0.9.0.9.¢.0,0.0.9.0.0.9.0,.9.0.0.04
) 9,0.9,0.9,0.0.9.0.0.:¢.9,:0.0.9.0.9,:.9,0.0.0.0.0.¢0.0.0.0.04
XXXXXXXXXXXKXXXXXK XXXXXXXXXX.

Keywords: XXXX. XXXXX. XXXXX.

4.2.1.8 Listas

As listas - elemento opcional - s&o utilizadas caso aparecam no texto. Segue no
APENDICE C um tutorial de como formula-las.
As listas de ilustracdes contém a relacdo dos desenhos, esquemas, fluxogramas,

fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos ou outras que
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aparecerem no texto. Se necessario, elaborar uma lista para cada um.

As listas de ilustracdes e tabelas sdo apresentadas com o titulo de identificacédo

utilizado no texto e a pagina correspondente, conforme abaixo.

Inicio caixa: Atengdao!
Uma lista de ilustracdes deve ser elaborada a partir de 10 ocorréncias.

Fim caixa: Atencéo!

LISTA DE ILUSTRACOES
Figura 1 — Estatistica dos resultados obtidos no ano de 2002................ 13

Figura 2 — Projecéo dos resultados para o ano de 2003............ccccceeneee. 16

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Produtos desenvolvidos pela empresa.........cocceeeeviveeeiiiieennnee, 13

As listas de abreviaturas e siglas e simbolos contém a relacdo das abreviaturas e
siglas constantes no texto, acompanhadas de seus respectivos significados. Conforme
abaixo.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas

CDU Classificacdo Decimal Universal

LISTA DE SIMBOLOS

°C Graus Celsius
{} Conjunto Nulo
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O sumario - elemento obrigatdrio - contém a relacéo das secdes e subsecdes

do trabalho, conforme a ordem em que estas aparecem no texto.

Os elementos pré-textuais ndo sdo indicados no sumario e os poés-textuais

devem aparecer, mas ndo recebem indicativos numéricos.

As sessbOes primarias sdo apresentadas em letra maildscula e negrito, as

secundarias apenas com as letras iniciais em maildsculo e negrito e as terciarias

apenas com as letras iniciais em maiusculo sem negrito, conforme modelo.

O APENDICE B mostra como construir um sumario automatico no Word.

SUMARIO
1INTRODUGAO..........c.cooeeeeeeeeeererens 07
2 DESENVOLVIMENTO.......ccccoiiinnnnen 10
2.1 Procedimentos adotados.................. 12
3PESQUISA DE CAMPO .....cccooiiiiiii. 15
3.1 Tipos de pesquiSa......cccocuveeerrvereanns 18
3.1.1 Métodos adotados ............ccccvveenee 19
3.1.2 Amostras coletas ...........cccveeeeeeennn. 21
4 CONSIDERACOES FINAIS................. 24
REFERENCIAS .....cooviiiiieiriceeieies 25

4.2.2 Elementos Textuais

Area onde o tema do trabalho é desenvolvido,

desenvolvimento e conclusao.

4.2.2.1 Introdugéao

constando de introducéo,

A introducdo contém a visdo geral do trabalho e encaminha o leitor ao tema

abordado, fornecendo as ideias basicas do problema tratado, justificativas e metodologias

utilizadas.

Oferece ao leitor uma ideia do que se deseja responder com a pesquisa realizada,

" NBR 6027:2012: Informacéo e documentacio — Sumario - Apresentagao
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porque o tema foi escolhido e qual a possivel contribuicdo com os resultados obtidos.

4.2.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento do trabalho é composto de secdes e subsecdes para que o
mesmo seja apresentado de forma coerente e estruturada.

Apo6s embasamento do assunto através da revisdo de literatura, o tema é tratado
de forma detalhada e fundamentada.

Neste item poderdo ser apresentados os resultados da pesquisa, discusséo sobre
o levantamento bibliografico e resultados. O desenvolvimento compde a maior parte do
trabalho.

Nos casos que o levantamento de dados envolverem pesquisa de campo segue no
APENDICE D um modelo do termo de consentimento livre e esclarecido para participar

da pesquisa.

4.2.2.3 Conclusao

A concluséo apresenta uma sintese dos resultados finais da pesquisa confrontados

com o problema inicial tratado, podendo ser levantadas novas questdes para estudo.

4.2.3 Elementos Pds-Textuais

Elementos que complementam o conteddo do trabalho. Eles podem ser

obrigatdrios ou opcionais.

4.2.3.1 Referéncias®

Referéncia constitui-se um elemento obrigatério na parte pés-textual do trabalho
académico.

Refere-se a “um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacéo individual”.

Séo as indicagbes dos documentos consultados pelo autor durante a pesquisa do
tema e que foram citados no trabalho. As bibliografias pesquisadas, porém, ndo citadas

no trabalho, ndo fazem parte das referéncias.

8 NBR 6023:2018: Informac&o e documentaco - referéncias - elaboracéo



Mantida pela Associacdo Educacional Americanense

CNPJ:96.509.583/0001-50 | Recredenciamento: Portaria MEC n° 1454/2016 - DOU N° 238, de 13/12/2016
Faculdade de Americana

29
A norma ABNT NBR6023, atualizada em 2018, estabelece os elementos a serem

incluidos em referéncias.

Inicio caixa Explicando!
A norma ja estad em vigor desde 14 de novembro de 2018, mas a ABNT néo prevé

prazo de adaptacao, ou seja, ndo ha um prazo para reaprender a norma. Se vocé se
utiliza de aplicativos, como o MORE, para gerar referéncias, aguarde as atualizagdes.
As orientacdes desse Manual ndo dispensam a consulta da norma original. Qualquer
davida, procure a bibliotecaria.

Fim caixa Explicando!

As referéncias podem seguir a norma ABNT NBR 6023 ou a metodologia
Vancouver.

Quando séo elaboradas de acordo com a norma ABNT NBR 6023 deve-se observar
as indicagfes constantes da norma.

Segundo a NBR 6023, as referéncias sado alinhadas a margem esquerda do texto
e de forma que possamos identificar individualmente cada documento, em espaco

simples, e separadas entre si por um espaco simples.

Exemplo:

TRALDI, Maria Cristina; DIAS, Reinaldo. Monografia passoapasso.7.ed.
Separadas entre si porum Campinas: Alinea, 2011. ,_ Alinhamento @ margem esquerda,
espacosimples 3 ; espacamento simples.
Appolinario, Fabio. Metodologia da ciéncia: filosofia e pratica da pesquisa. 2.ed.
Sédo Paulo: Cengage Learning, 2012. =

Quando aparecerem em notas de rodapé, serdo alinhadas a margem esquerda
do texto e, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da

primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas.
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Exemplo:

# Destaque ao expoente.

= Alinhamentoa
margem esquerda,
fonte menor que o
texto e
espagamento entre
linhas simples.

f‘ff?‘ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informac&o |
e documentacéo - referéncias - elaboracao. Rio de Janeiro, 2018. 68 p.

A partir da segunda linha da mesma referéncia,
alinhamento abaixo da primeira letra da primeira palavra.

O recurso tipografico (negrito, grifo e italico) utilizado para destacar o elemento

titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmodocumento, isto &, escolha

um recurso e padronize o seu trabalho.

Isso ndo se aplica as obras sem indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo

elemento de entrada é o préprio titulo, ja destacado pelo uso de letras mailsculas na
primeira palavra, com exclusdo de artigos (definidos e indefinidos e palavras
monossilabicas).

As referéncias constantes em uma lista padronizada devem obedecer aos
mesmos principios. Ao optar pela utilizagao de elementos complementares, estes devem
ser incluidos em todas as referéncias daquela lista. Ou seja, se vocé adotar, por exemplo,
a abreviacdo do nome, toda a lista de referéncias deve adotar omesmo formato.

Para os documentos online, além dos elementos essenciais e complementares,
deve-se registrar o endereco eletronico, precedido da expresséo Disponivel em:, e a data
de acesso, precedida da expressdo ‘Acesso em’:

Exemplo:

‘ Precede o endereco eletrénico

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

Registro do endereco eletrénico

Precede a data de acesso

Inicio caixa: DICA!
Para facilitar a elaboracéo de referéncias, podemos contar com gerenciadores de

referéncias bibliograficas, que séo softwares que nos auxiliam a:
= Reunir referéncias bibliograficas automaticamente a partir de bases de dados;

= Formatar manuscritos e citacdes instantaneamente de acordo com as normas da
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ABNT, Vancouver ou outras;

= Gerar bibliografias;

= Criar e organizar um banco de dados de pesquisa pessoal de referéncias, imagens
e PDFs;

= Compartilhar citacdes com pares, entre outras funcoes.

Fonte: https://www.ufrgs.br/bibliotecas/ferramentas/#gerenciadores

Sugerimos a utilizacdo da ferramenta gratuita online - Mecanismo online de
referéncias (MORE), desenvolvida pela Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).
Essa ferramenta € publica e gratuita, que gera automaticamente referéncias no formato
ABNT. Para isso, basta preencher os campos proéprios de cada tipo de documento.

A ferramenta produz referéncias para quinze (15) tipos de documentos, entre 0s
quais: livros, dicionarios, enciclopédias, teses e dissertacdes, artigos de revistas, artigos
de jornais, nos formatos impresso e eletrénico, além dos documentos exclusivos em meio
eletrébnico: home-page e e-mail. Ela € ideal quando a quantidade de referéncias é
pequena, caso contrario, a ferramenta recomendada para uso sao os gerenciadores de
referéncias Mendeley ou Zotero.

Fim caixa: DICA!

Abaixo seguem alguns modelos de como elaborar as referéncias bibliograficas de
acordo com a ABNT:
a) Obra com até trés autores: todos os autores devem ser indicados. Lembre-se de
adotar um padrdo, ou seja, ao abreviar 0 nome dos autores, essa regra devera
persistir para toda a obra.

Exemplo 1

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

b) Obra com quatro ou mais autores: pode ser citado o primeiro autor seguindo da
expressao et al. (em italico), embora na referéncia devem constar todos os autores.
Qualquer que seja o recurso utilizado, deve ser patronizado em todas as citacbes

no documento.

Exemplo 1

(Aradjo et al., 2023)


http://www.ufrgs.br/bibliotecas/ferramentas/#gerenciadores
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Exemplo 2

(Araujo; Magnus; Selbach; Debastiani; Handke, 2023)

Qualquer que seja o recurso utilizado, deve ser patronizado em todas as citagdes
no documento.

Inicio caixa Explicando!
O et al. : “et” significa “e” e “al.” é a abreviatura de “alli” (que significa “outros”)

masculino, e de “aliae” (que significa “outras”) — feminino.

Fim caixa Explicando!

a) Autoria desconhecida: a entrada deve ser feita pelo titulo.

Exemplo 1
PEQUENA biblioteca do vinho. Sdo Paulo: Lafonte, 2012.
ONDA de frio recorde assola os Estados Unidos. Agéncia Brasil, 01 jan. 2018.

Disponivel em: http://agenciabrasil.ebc.com.br/internacional/noticia/2018-01/onda-de-
frio-recorde-assola-os-estados-unidos. Acesso em: 28 fev. 2019.

b) Autor organizador (org.), editor (ed.), coordenador (coord.): quando houver
indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, a entrada deve ser

feita pelo nome do responsavel, seguido da abreviacdo, em letras minusculas e no

singular, do tipo de participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador,
entre outros), entre parénteses. Se houver mais de um responsavel, o tipo de

participacédo deve constar apds o ultimo nome, no singular.


http://agenciabrasil.ebc.com.br/internacional/noticia/2018-01/onda-de-

@ FAM Mantida pela Associacdo Educacional Americanense
CNPJ:96.509.583/0001-50 | Recredenciamento: Portaria MEC n° 1454/2016 - DOU N° 238, de 13/12/2016
Faculdade de Americana

Exemplo 1

33

FIGUEIREDO, N. M. A. de (org.). Administracdo de medicamentos: revisando uma
pratica de enfermagem. Sdo Caetano do Sul: Difuséo, 2003.

Exemplo 2

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sao
Paulo: Sarvier, 1993.
a) Outros tipos deresponsabilidade (tradutor, revisor, orientador, ilustrador, entre

outros): podem ser acrescentados apoés o titulo, conforme aparecem no documento.

Exemplo 1

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Traducéo Vera
da Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

Exemplo 2

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: historia de Lino de Albergaria.
llustracdes de Paulo Lyra. 12 ed. S&o Paulo: FTD, 1994. 63 p.

Exemplo 3

ACCORSSI, Aline. Materializacdes do pensamento social sobre a pobreza.
Orientador: Helena Beatriz Kochebborger Scarparo. 2011. 184 f. Tese (Doutorado em
Psicologia) — Faculdade de Psicologia, PUCRS, Porto Alegre, 2011. Verses impressa
e eletronica.

b) Pessoa juridica: 6rgados governamentais, empresas, associacdes, entre outros, tém
entrada pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou
abreviada. Lembre-se de padronizar os nomes para o0 mesmo autor, quando

aparecem de formas diferentes em documentos distintos.
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ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 10520:
Informacao e documentacéao: citacbes em documentos: apresentacéo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2023.

Exemplo 2

CENTRO UNIVERSITARIO DE BRASILIA. Faculdade de Ciéncias Juridicas e Sociais.
Curso de Direito. Manual de elaboracdo de monografias. Brasilia, 2002.

c) Instituicdo governamental da administragdo direta: seu nome deve ser precedido
pelo nome do érgdo superior ou pelo nome da jurisdi¢cdo a qual pertence.

Exemplo 1

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de S&o Paulo. S&o Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993.
35p.

Exemplo 2

BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, DF: Ministério da
Justica, 1993. 28 p.

d) Trabalhos académicos: inclui autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de depésito, tipo
do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros), grau
(especializacdo, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses, vinculacdo

académica, local e data de apresentacao ou defesa.

Exemplo 1

SILVA, J. C. Estudo de uma fonte de informacgé&o secundaria. 2001. 27 f.
Dissertacao (Mestrado em Informacgao) — Universidade KWZ, Sao Paulo, 2001.

Exemplo 2

ALVES, Daian Péricles. Implementacé&o de conceitos de manufatura colaborativa:
um projeto virtual. 2008. Trabalho de conclusao de curso (Bacharelado em
Engenharia Industrial Mecanica) — Universidade Tecnoldgica Federal do Parana,
Curitiba, 2008.
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e) Parte de monografia: inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de

uma obra, com autor e/ou titulo proprios.

Exemplo 1

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

f) Referéncia de capitulo com o0 mesmo autor da obra: autor e titulo da parte da

obra, seguidos da expressao In:, e da referéncia completa da monografia no todo.

Exemplo 1

SANTOS, F. R. dos. A colonizagéo da terra do Tucujas. In: SANTOS, F. R. Historia

do Amap4, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. p. 15-24.

g) Obras em meio eletrénico: as referéncias devem obedecer aos padrdes indicados
pelas normas, acrescidas da descricao fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book,
blu-raydisc e outros). Para documentos disponiveis online, se necessario,
acrescente elementos complementares a referéncia para melhor identificar o

documento, como o horario, o nUmero DOI, entre outros.

Exemplo 1

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.L]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
http://www.terra.com.br/virtual/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm. Acesso em: 10
jan. 2002.

Exemplo 2

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de
Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

Exemplo 3

WIKIPEDIA. Thomas More. Disponivel em:
https://pt.wikipedia.org/wiki/Thomas_More. Acesso em: 01 dez. 2015.

Exemplo 4

SANTANA, Eduardo Felipe Zambom. Desenvolvimento de Aplicagbes com a
Plataforma Windows Universal. Net Magazine, Rio de Janeiro, v. 125, nov, 2015.
Disponivel em: http://www.devmedia.com.br/desenvolvimento-de-aplicacoes-com-a-
plataforma-windows-universal/33767. Acesso em: 01 dez. 2015.



http://www.terra.com.br/virtual/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm
http://www.devmedia.com.br/desenvolvimento-de-aplicacoes-com-a-
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Exemplo 5

BRASIL. Lei no 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao tributéria
federal. Diario Oficial [da] RepuUblica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.
1999. Disponivel em: http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LE|%209887.
Acesso em: 22 dez. 1999.

h) Publicacéo periddica: inclui o todo ou partes de: colecéo, fasciculo ou nimero de

revista, jornal, entre outros.

Exemplo 1

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

Exemplo 2

SUPER INTERESSANTE. Sao Paulo: Abril, 1987. Mensal. ISSN 0104-1789.

i) Artigos de revista: com excecao de maio, 0s meses séo abreviados na terceira letra,

mesmo sendo vogal: jan., fev., mar., abr., maio., jun., jul., ago., set., out., nov., dez.

Exemplo 1

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro, v. 38,
n. 9, set. 1984.

Exemplo 2

TEIVE, Gladys Mary Ghizoni. Caminhos tedrico-metodolégicos para a investigacéo de
livros escolares: contribuicdo do Centro de Investigacion MANES. Revista Brasileira
de Educacéo, Rio de Janeiro, v. 20, n. 63, p. 827-843, out. 2015.

j) Artigo e/ou matéria de jornal: Inclui comunicacao, editorial, entrevista, recensao,

reportagem, resenha e outros.

Exemplo 1

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.

Exemplo 2

CREDITO & agropecuéria sera de R$ 156 bilhdes até 2015. Jornal do Commercio.
Rio de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.


http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887
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Exemplo 3

NAVES, P. Lagos andinos d&o banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sao Paulo, 28

jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.

k) Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletréonico: seguem os padrdes indicados
para artigo e/ou matéria de jornal, acrescidas do DOI (se houver) e de informacdes

relativas a descrigao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).

Exemplo 1

VERISSIMO, L. F. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n. 16.414,
p. 2, 12 ago. 2010. Disponivel em:
http://www.clicrbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip. Acesso em: 12
ago. 2010.

[) Eventos: inclui o conjunto dos documentos ou trabalhos publicados de evento

(atas, anais, proceedings, entre outros).

Exemplo 1

BERAQUET, V. S. M.; et al. Bibliotecério clinico no Brasil: em busca de fundamentos
para uma prética reflexiva. In: Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da
Informacao, 2007, Salvador. Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da
Informag&o. Anais... Brasilia: ENANCIB, 2007.

Exemplo 2

BRAYNER, A. R. A.;; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCOS DE DADOS, 9., 1994, Sao
Paulo. Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

m) Documento juridico: inclui legislacéo, jurisprudéncia e atos administrativos
normativos.
Legislacdo: inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional,
Emenda a Lei Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei

Organica e Medida Proviséria, entre outros).

Exemplo 1

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

p.


http://www.clicrbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip
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BRASIL. Lei n© 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil. Diario Oficial
da Unido: secao 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL 634/1975.
Jurisprudéncia: inclui acérddo, decisdo interlocutéria, despacho, sentenca,

siimula, entre outros.

Exemplo 1

BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. TST - Simula 333. Contetdo Juridico,
Brasilia-DF: 01 set. 2007. Disponivel em:
http://www.conteudojuridico.com.br/?artigos&ver=237.6898&seo0=1. Acesso em: 01
mar. 2019.

n) Documento audiovisual: inclui imagens em movimento e registros sonoros nos
suportes: disco de vinil, DVD, blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula,

entre outros.

Exemplo 1

CENTRAL do Brasil. Dire¢do: Walter Salles Junior. Producéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro, Marilia Pera, Vinicius de
Oliveira, Sénia Lira, Othon Bastos, Matheus Nachtergaele et al. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S. |.]: Le Studio Canal;
Riofilme; MACT Productions, 1998. 5 rolos de filme (106 min.), son., color., 35 mm.

Exemplo 2

O DESCOBRIMENTO do Brasil. Fotografia de Carmem Souza. Gravacdo de Marcos
Lourengo. S&o Paulo: CERAVI, 1985. 31 diapositivos, color. + 11 fita cassete (15 min),
mono.

4.2.3.2 Glossario

O glossario — elemento opcional — consta da apresentacéo de termos técnicos
ou palavras de significado incomum seguidos de sua definicéo, listados em ordem

alfabética.


http://www.conteudojuridico.com.br/?artigos&ver=237.6898&seo=1
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GLOSSARIO
A
AXXXX: XXXXXXXXXKXXXXXXX
C
CXXXX:

0.9,0,9,0,0,0,0.9,0.9,0,0,0,0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,.0,0,0,0,0,0,¢.0,0,0,0,0,0,0 0.4
XXX.

M
MXXXX 2 XXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXXX .

T
TXXXX:
XXXXXXXXXXXXXXKXXKKKKXKKKXXKXXKXXXXXXXXKXX
XXXXXXXXXXXXXXKKKXKKKXKKXXXXXKXKXX .

4.2.3.3 Anexos e Apéndices

O anexo ou apéndice — elementos opcionais - sdo contetdos que complementam
o0 texto, utilizados como consulta ou embasamento para 0 mesmo.
Seguem sequéncia alfabética. Quando possuir mais de 23 anexos ou apéndices
utilizar as letras dobradas: ANEXO AA, ANEXO AB, ...
= Apéndice: Documento elaborado pelo autor apresentado em sequéncia alfabética

caso tenha mais de um, como no exemplo que segue.

APENDICE A - Questionério aplicado na coleta dos usuérios do laboratoério

Questionario

1. Com que frequéncia vocé utiliza os laboratérios de Informatica?

() Nunca
() De 1 a 3 vezes na semana
() Todos os dias
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ANEXO A — Calendario da Faculdade de Americana

OUTUERO

Segunda a sabado (excefo feriados) - Processos seletivos Vestibulares de Verdo

s
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5 CITACOES — METODOLOGIA ABNT ?°

As citaces sao a transcricdo na integra ou interpretacéo das ideias da obra de outro
autor consultada, constituindo-se de citacdes diretas, indiretas ou citacéo de citacdo. Sao
normatizadas pela ABNT NBR-10520 — Informagéo e documentacdo — Apresentacéo de
citacbes em documentos, criada especificamente para elaboragcdo de citagbes

bibliograficas e a ultima revisdo ocorreu em agosto de 2002.

5.1 CITACAO DIRETA

Por se tratar da transcricdo na integra do texto consultado, devemos observar 0os
seguintes casos:

As citacdes diretas com até 3 linhas séo transcritas entre aspas duplas e
inseridas no préprio paragrafo, como nos exemplos abaixo.

As citacdes devem observar a formatacao prevista na ABNT. “As citacfes sao os
elementos retirados dos documentos pesquisados durante a leitura da documentacgao”
(Severino, 2007, p.174).

Observe que utilizamos colchetes [...] guando é feita a citacdo de parte de uma frase
ou texto, seja no inicio e/ou no fim da citacao.

Segundo Severino (2007, p. 175): “[...] a citagdo, quando literal, deve ser copiada
aopédaletral...]”.

CitacOes diretas com mais de trés linhas sdo destacadas do texto com recuo de
4 cm da margem esquerda (recomendado), com tamanho de fonte 10, sem aspas e com

espacamento entre linhas simples, como segue:

Quando no corpo de uma passagem citada literalmente ja se encontram
trechos entre aspas, estas se transformam em apdstrofos; pra indicar a

» omissao de trechos inclusos na passagem citada, mas que ndo interessam a
transcri¢c@o, usam-se reticéncias (SEVERINO, 2007, p. 175).

A

4 cm da
margem
esquerda

9 NBR 10520: Informacéo e documentagéo - Citagbes em documentos - Apresentacio
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Em citacdo de poemas com mais de trés versos, procede-se conforme o exposto
acima, exceto quanto a localizacdo: distancia-se tanto da margem esquerda como da
direita pela dimensdo do paragrafo padrdo do Word (1,25 cm). Assim sendo, fica

centralizado no texto.

5.2 CITACAO INDIRETA

As citacdes indiretas ndo utilizam aspas por serem uma interpretacéo do texto do
autor consultado, ndo alterando o sentido original do texto, menciona-se o autor da mesma

forma que a citagéo direta.

Exemplo 1

Segundo Severino (2007) deve-se tomar cuidado para nédo utilizar o texto de outro

autor sem fazer a sua referéncia.

Exemplo 2

Deve-se tomar cuidado para néo utilizar o texto de outro autor sem fazer a sua

referéncia (Severino, 2007).

Exemplo 3

De acordo com Viana e Santos (1995) um planejamento com visdo estratégica é

fundamental para o sucesso das organizacoes.

5.3 CITACAO DE CITACAO

A citacdo de citacdo € a transcricdo de uma citacdo presente em uma obra
consultada. Para fazer a sua referéncia utiliza-se o termo apud para indicar a obra em que

se encontra a citagao.
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Exemplo 1

[...] politicas publicas, ambientes apropriados e reorientacéo dos servicos de
saude para além dos tratamentos clinicos e curativos, assim como propostas
pedagodgicas libertadoras, comprometidas com o desenvolvimento da
solidariedade e da cidadania, orientando-se para a¢des cuja esséncia esta na
melhoria da qualidade de vida e na 'promoc¢édo do homem (Schall; Streechiber,
1999 apud Santos, 2005, p.685).

Observe que Schall; Streechiber, 1999 sao autores do texto copiado no trabalho e
foram citados na obra consultada (Santos, 2005, p. 685).
Lembre-se que a obra de santos, 2005 devera constar das referéncias

bibliograficas do trabalho e ndo os autores schall; streechiber, 1999.

Inicio caixa: Dica!
Lembrando que para introduzir o autor na sentencga, 0 sobrenome inicia com a

letra maitscula e as demais letras mindsculas. Ex.: Segundo Silva (2014, p. 14).

E para mencionar o autor no final da citacdo também utilize o inicio do sobrenome
em letras mailsculas e as demais letras minusculas, entre parénteses. Ex: (Silva, 2014,
p. 14).

Fim caixa: Dical

Para as citacfes retiradas de trechos de textos da Internet devemos ter muita
cautela, dada a sua temporariedade. Enfatizamos que é importante analisar com cuidado
as informacbes obtidas, avaliar sua fidedignidade, sempre indicando dados que
possibilitem a identificacdo da fonte e incluindo a fonte em suas referéncias.

Citar a data de acesso, 0 ano de publicacéo, geralmente encontrado no Copyright.

N&o coloque numero de pagina.

Exemplo 1

No texto:
No que concerne a eutanasia, Diniz (2005) afirma que:

O direito a se manter vivo é, certamente, um dos direitos mais fundamentais
gue possuimos. O principio ético de que a vida humana é um bem sagrado e
gue, portanto, deve ser protegido por legislacées de um Estado laico faz parte
de nosso consenso moral sobreposto. Diferentes religibes e convicgdes
morais sustentam o direito a vida como um principio ético fundamental ao
nosso ordenamento social.
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Na referéncia:

DINIZ, Débora. Por que morrer? Brasilia: UnB. 2005. Disponivel em:
http://www.universia.com.br/materia/materia.jsp?id=6626. Acesso em: 24 jul. 2006.

O sistema de chamada é a informacéo que acompanha a citacéo, permitindo ao
leitor identificar a referéncia respectiva. Ela pode ser feita por autor-data (sistema
alfabético) ou por numero (sistema numérico). O sistema escolhido deve ser usado

sistematicamente até o final.

Inicio caixa: Explicando!
Nos trabalhos de graduacao recomendamos a utilizacdo do sistema alfabético,

ou seja, as referéncias devem ser indicadas no corpo do texto de forma simplificada
(Sobrenome do autor, ano, pagina) e a referéncia completa deve figurar em lista, no final
do trabalho. Para tanto recomendamos também a utilizacdo de notas de rodapé apenas
para explicacdes e nao para referéncias.

Fim caixa: Explicando!

5.4 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sao explicacdes ou comentarios que servem de complemento
ao texto. As notas devem ser digitadas dentro das margens em tamanho 10, alinhamento

a esquerda e espacamento simples.

Exemplo:

O gréfico de inscricao foi elaborado com dados de marcgo a abril.1

1 Todos os dados foram coletados através de pesquisa online respondida
pelos alunos no portal da faculdade.


http://www.universia.com.br/materia/materia.jsp?id=6626
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Normalmente, cursos oferecidos aos profissionais da area de Saude, tais como
Medicina e Enfermagem, Fisioterapia, Nutricdo, entre outros, via de regra, costumam
pedir aos académicos que elaborem seus trabalhos segundo as normas estabelecidas pelo
Grupo VANCOUVER, no formato de Artigo Cientifico.

As normas Vancouver foram criadas para padronizar publicacbes de trabalhos
cientificos apresentados as revistas biomédicas.

As diferencas de artigos estruturados no formato Vancouver com relacdo a
metodologia ABNT consistem nas formas de idealizar, conceber, configurar, redigir o texto
e referir autores, assim como na elaboragéo da bibliografia.

Inicio caixa Explicando!
Os titulos dos periddicos devem ser abreviados de acordo com o “Listof Journals

Indexed in Index Medicus” (http://www.ncbi.nlm.nih.gov/nimcatalog/journals). Para
periddicos nacionais e latino-americanos consultar o portal de periddicos da Bireme

(http://portal.revistas.bvs.br).

Fim caixa Explicando!
6.1 CITAC}OES NO ESTILO VANCOUVER

As citacbes sao identificadas pelo sistema numérico sem incluir o nome do autor

na citacdo. Seguem alguns Exemplos:

Exemplo 1

“Este padrao de citagcao-referéncia foi estabelecido, pela primeira vez, quando, em
1978, um grupo de editores de revistas da area médica reuniu-se na cidade de

Vancouver.” 1

O Comité Internacional de Editores de Revistas Médicas (ICMJE) foram os

fundadores do estilo Vancouver. 2


http://www.ncbi.nlm.nih.gov/nlmcatalog/journals)
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1. Appolinério F. Referéncias Padrdo Vancouver. In: . Metodologia da ciéncia:
filosofia e pratica da pesquisa. 2.ed. S&o Paulo: Cengage Learning; 2012. p. 175.

2. Traldi MC, DIAS R. Monografia passo a passo. 7.ed. Campinas: Alinea; 2011.

Lembre-se que a sequéncia numérica € Unica até o final do artigo.

6.2 REFERENCIAS NA METODOLOGIA VANCOUVER

As referéncias séo listadas na ordem em que foram citadas no texto segundo o
sistema numeérico (séo considerados referéncias apenas os documentos citados no texto).

Os autores séo apresentados pelo sobrenome (com apenas a primeira letra em
maiusculo) seguido da primeira letra dos nomes sem separacao por espacos.

Séo listados na referéncia até seis autores, para mais de seis coloca-se 0s seis
primeiros e em seguida a expressao et al.

Os editores, coordenadores e organizadores sdo indicados ap6s o nome do autor
por extenso, separado por virgula, no mesmo idioma do documento.

Os titulos dos periodicos cientificos devem ser utilizados de forma abreviada

conforme o padrao apresentado no “Index Medicus”.

Para periédicos nacionais e latino-americanos consultar o portal de peridédicos da
Bireme.

Seguem alguns exemplos:

a) Até seis autores

Halpern SD, Ubel PA, Caplan AL. Solid-organ transplantation in HIV-infected patients. N
Engl J Med. 2002 Jul 25;347(4):284-7.

b) Mais de seis autores
Rose ME, Huerbin MB, Melick J, Marion DW, Palmer AM, Schiding JK, et al. Regulation
of interstitial excitatory amino acid concentrations after cortical contusion injury. Brain Res.
2002;935(1-2):40-6.

c) Asindicacfes de responsabilidade e edi¢cdo séo utilizadas nalingua da obra

Polgreen PM, Diekema DJ, editors. Medical microbiology. 4th ed. St. Louis: Mosby;
2002.
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Ministério da Saude. Plano de coordenacédo das atividades de protecéo e recuperacéao da
saude. Rio de Janeiro, DF: O Ministério; 1958.
e) Capitulo de livro com mesma autoria do livro

Appolinario F. Referéncias Padrdo Vancouver. In: . Metodologia da ciéncia:
filosofia e pratica da pesquisa. 2.ed. Sdo Paulo: Cengage Learning; 2012. p. 175.

f) Capitulo de livro com autoria diferente do livro
Meltzer PS, Kallioniemi A, Trent JM. Chromosome alterations in human solid tumors. In:
Vogelstein B, Kinzler KW, editors. The genetic basis of human cancer. New York: McGraw-
Hill; 2002. p. 93-113.

g) Citacado de artigos: Autor(es) do artigo. Titulo do artigo. Titulo da revista abreviado.
ano més abreviado; volume(numero): intervalo de paginas do artigo.

Halpern SD, Ubel PA, Caplan AL. Solid-organ transplantation in HIV-infected patients. N
Engl J Med. 2002 Jul;347(4):284-7.

h) Artigo de jornal

Tynan T. Medical improvements lower homicide rate: study sees drop in assault rate.
The Washington Post. 2002 Aug 12;Sect. A:2 (col. 4).

i) Internet e meios eletrénicos Artigo
Abood S. Quality improvement initiative in nursing homes: the ANA acts in an advisory
role. Am J Nurs [Internet]. 2002 Jun [cited 2002 Aug 12];102(6):[about 1 p.]. Available
from: http://www.nursingworld.org/AJN/2002/june/Wawatch.htmArticle

j) CD-ROM

Anderson SC, Poulsen KB. Anderson's electronic atlas of hematology [CD-ROM].
Philadelphia: Lippincott Williams & Wilkins; 2002.

k) Capitulo de livro
Foley KM, Gelband H, editors. Improving palliative care for cancer [Internet].
Washington: National Academy Press; 2001 [cited 2002 Jul 9]. Available from:
http://www.nap.edu/books/0309074029/html/.

Inicio caixa: Explicando!
Para o caso das notas explicativas na estrutura da metodologia Vancouver adote

a referéncia numérica entre parénteses.

Exemplo:


http://www.nursingworld.org/AJN/2002/june/Wawatch.htmArticle
http://www.nap.edu/books/0309074029/html/
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No texto:

A pesquisa foi realizada entre marco e julho de 2015(1).
Na nota explicativa:

(1) Nao foi coletado nenhum material devido as condigbes do ambiente.
Fim caixa: Explicando!
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APENDICE A - Roteiro para inserir nimeros de pagina

Para inserir os nimeros de pagina sem exibi-los nas paginas anteriores a
Introducéo.

Posicione o cursor um paragrafo abaixo do sumario e na barra de menus do
Word clique em:

1. Layout da Pagina => Quebras de pagina => Proxima Pagina

Inicio Inserir I Layout da Pagina | Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo PDF Architect

5[]l [ @ () e
A |Fontes ~ —5

o
; y Quebras de Pagina 0 cm
Temas : Margens Orientacdo Tamanho Colunas P
~  [O]Efeitos ~ = = 5 = | PBagina 0cm
Fanie Configurar Pagina " :/;a"rlceag: ponto em que uma pagina termina e outra pagina Paré
3 g:1:9
| I Coluna
Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte.
Quebra Automatica de Texto
1= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
— exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
~———| Préxima Pagina
 m— Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
[—2 pagina seguinte.
| =—
I Continuo 55
\E Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢do na mesma gracao a
= pagina,
= Pagina Par
iy Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na i
"% préxima pagina com nimero par. do suma
~£I Pagina impar
— Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na

Na sequéncia, posicione o titulo Introducdo no inicio da préxima pagina e dé
um duplo clique na éarea correspondente ao cabecalho para ativa-lo.

www.fambr|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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2. Desative a opg¢éao “Vincular ao anterior”, no menu do Word.

Referéncias

Correspondéncias

Partes

Imagem Clip-art

Ir para

Ir para

ora Rapidas~
Inserir

Cabecalho Rodape|

Revisdo

E)(lbit.'so

55 Secdo Anterior
5‘, Proxima Secao

Desiqn

PDF Architect

{5+ Cabecalho
{4 Rodapé Ab

[T Primeira Pagina Diferente

| Diferentes em Paginas Pares e fmpares

' Mostrar Texto do Documenta E Inserir Tab

Opgdes

Vincular ao Anterior

Estabelecer um vinculo com a secao
anterior, de modo que o cabecalho e
o rodapé da secdo atual apresentem
o mesmo contetido da secdo
anterior,

(@ Pressione F1 para obter mais ajuda. |,

T

meracao de paginas a partir dé

g

Colocar o curso um paragrafo abaixo do sumario e na barra de m
clicarem:

1. Layout -= Quebras -= Proxima Pagina

3. Inserir => Numero de Pagina => Inicio de Pagina => Numero sem Formatacéo 3

Exibicdo PDF Architect

I A A — | Zlinha de Assinatura ~
@ Data e Hora ‘
Caixade Partes WordArt  Lefra , Equa;ao Sfmbolo
Texto ~ idas~ -  Capitular - "$d Objeto ~
Inicio da Pagina » Simples =
i S ; | Fim da Pagina » | NGmero sem Formatacio 1
G "_j] sl B | & 5..:6:‘"*2 =) Margens da Pagina >
o papane IO L ik Aocape Abvncuisaosd () | Posicio Atual » *
Insere Navegatio - | b
BRI R | Vincutar 30 Anted @' Formatar Nimeros de Pagina...
G ] [+ Remover Niimeros de Pagina : 5
© rodape ca sem F 2
omwmmumk
antenor.
‘Cabegato Segho 2- |ANE ‘m"_*““ meragio de paginas a partir 2
Colocar o curso um paragrafo abaixo do sumarnc e na bama de = =
clicar em Nuimero sem Formatacao 3
1 Layout -> Quebras - Proxima Pagina
3
satlva_r essa opc;ap, .cllque em " . Nimero sem Formatacio 3
r-= Numero de Pagina -> Inicio de Pagina -> Numero sem Forma b ooy - =
Circulo Numero sem formatacao nem
énfase

As péaginas anteriores serdo contadas,

mas nao receberdo a numeracgao.

www.fambr|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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Todos os elementos pré-textuais devem ser contados com excecao da Capa,

para isso clique em:

4. Numero de Pagina => Formatar NUumeros de Pagina

Revisdo

Correspondéncias

Dl 9

=4

=a

Exibicdo

Il

PDF Architect

I

=

4

s SmartArt Grafico | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé

Cruzada e

5es Links Cabecalho e R

2---1-|-g'w-1-x-:-l-z-n-imn-s-1-5-1-7-|-5
)

As paginas anteriores serdo contadas mas

Para que ela nao seja contada clique em:

22>

Todos os elementos pré-textuais sdo contag

e

Ndmero de| | Caixa de Partes WordArt L
Pagina - Texto v Rapidas ~ v Cap
[#] ' Inicio da Pagina » % Te
Fim da Pagina b g
-

Margens da Pagina 4

Posicao Atual >

PR EED®

Formatar Numeros de Pagina...

Remover Numeros de Pagina

4 Numero de Pagina -> Formatar Numeros

e e LR

Na caixa apresentada ao lado, marque a opcéo
“Iniciar em:” e informe qual o niUmero da pagina
correspondente a Introducédo, contando todas
as paginas, com excecao da capa.

-

Formatar nimerc de pagina

9 e |

[ tnduir nimero do capitulo

Capitulo inicia com estilo; | Titulo 1
(hifen)

1-1, 1-A

Usar separador:

Exemplos:

Mumeracdo da pagina
() Continuar da secio anterior

(@ Inidar em: |3 =

Formato do nimero: El

[ o

) (o |

!

www.fam.br|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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APENDICE B - Roteiro para inserir o sumario automatico

Para inserir o sumério automatico no Word inclua a numeracao progressiva

para todos os titulos e subtitulos do trabalho:

1. Numeracao progressiva

ina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicao PDF Architect

<12 '.;|A:'5"l|’liz - ErE | E ] AaBbCcDc AaBbCcDc AaBb

e x, %' Aa-|[% - A -| |E= 3 Formatosde Nimero Usados Recentemente

em Esp... Titulo 1

Fonte 1 1.
2 2.
3 3:
_ Biblioteca de
1.2, —
Nenhum 22—
221
LAIinhamento de numero: Esquerda r
1 p £ 1
2.
3 3 3
1) l. A
2) 1. B.
3) Ml C.

Feito isso, atribua os titulos e subtitulos a quais niveis eles pertencem

selecionando o titulo e clicando em:

www.fambr|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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2. Referéncias => Adicionar texto => e escolha o nivel correspondente

Layout da Pagina [ Referéncias l Correspondéncias  Revisdo Exibicio

[ 2w AdicionarTexto |, 1 LjInserir Nota de Fim @ 3 Gerenciar Fontes Bibliografi
| ota

Inserir

(V] nivei1 |ooe =] Mostrar Notas Citagdo ~ af! Bibliografia -
| Notas de Rodapé irs Citagdes e Bibliografia

Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4

Repita esse procedimento para todos os titulos e subtitulos que devam constam
no Sumario.
Apés a atribuicdo dos niveis va até a pagina correspondente ao Sumario e

clique em:

www.fambr|19 3465 8100
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3. Referéncias => Sumario => Inserir Sumario

rmalizacao de trabalhos

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias | Correspondéncias Revisdo Exibicdo PDF Architect
: [ Adicionar Texto ~ \[';‘] Inserir Nota de Fim ] = @ Gerenciar Fontes Bibliograficas
== | 2 Atualizar Sumario AB Préxima Nota de Rodapé ~ — (3 Estilo: APA Fifth Edition ~
0 Inserir Nota Inserir . ) Inserir
- de Rodapé E] Mostrar Notas Citacdo ~ U: Bibliografia ~ Legenda
Interno 3 Citacdes e Bibliografia
\[| Sumério Automatico 1 T g R T SR T T S T T e [ )
i : B SR AT s RO ST A, T B
Contedido
Tiuo 3
Thwo2 3
Thuo 3. 3

Sumdrio Automatico 2

Sumario

TULo 1 3
Thwo 2. 3
o3 3

Sumario Manual

Sumdério
DIGITE O TITULO DO CAPITULO (NIVEL 1), 1
DIGITE O TITULO DO CAPITULO (Nivin 2) 2
DoGiTe O TINAo 00 carTuo (Niver 3) 3

Inserir Sumario...

Remouer Sumario
i |Inserir Sumario ]’ e

Se algum titulo sofrer alteracéo no corpo do trabalho clique com o botéo
direito sobre o Sumario e escolha a opg¢ao “Atualizar Sumario”.

Na caixa de texto apresentada escolha “Atualizar indice inteiro”.

www.fam.br|19 3465 8100

Au. Joaquim Boer, 733 Jd. Luciene | Americana SP CEP 13477-360
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1 INTRODUY{|

2 APRESE

21 INDICATIVO

3 ESTRUTURA DO TRABALHO
31 PARTE EXTERNA -CAPA

32

Manual de normalizacao de trabalhos académicos

Atualizar Sumério - m

O Word esta atualizando o sumério. Selecione uma das
opcoes abaixo:

(") Atualizar apenas os nimeros de pagina
(@ iAtualizar o indice inteiro:

PARTF INTFRNA

;h o 1 W W W

57
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APENDICE C - Roteiro para inserir os indices

Para criar o indice automatico de tabelas, figuras ou outros objetos no Word
insira a identificagdo conforme abaixo:

1. Clique com o botao direito sobre o objeto e escolha a opgéao “Inserir Legenda”.

Recortar
- Copiar

- Colar

Editar Imagem

- Alterar Imagem...

| Trazer para a Frente

Hiperlink...

igseriﬂ.egenda...

8| Quebra Automatica de Texto »
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2. Escolha o rétulo a ser utilizado (tabela ou ilustragédo), escolha a Posigao “Acima do

Item Selecionado”.

No campo Legenda atribua a sua identificagdo. Exemplo: “Figura 1 -

Calendario”.

Legenda

Legenda:
Figura 1

Opgdes

O

Rotulo: | Figura E
Posicio: |Egua 30 -
. ) adro

Excluir r¢ '?':bela
~ Novo Rot

Repita essa acao para todos os objetos inseridos.
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3. Para criar o indice automatico das listas va até a pagina em sera inserido e clique

em Referéncias => “Inserir indice de llustracdes”, desmarque a opcao “Usar hiperlinks

em vez de numeros de pagina”.

Referéncias [ Correspondéncias Revisdo Exibicdo PDF Architect

2] Inserir indice

\ 3
\=J¥ Atualizar Indid
Marcar
Entrada

() Inserir Indice de Ilustracdes

M Atualizar Tabela
Inserir e
Legenda ') Referéncia Cruzada

g Gerenciar Fontes Bibliograficas
I (L% Estilo: APA Fifth Edition  ~

Inserir .
Citacio ~ @ Bibliografia ~
Citacdes e Bibliografia

lostrar Notas
de Rodapé

Legendas ' Indice

indice de ilustracoes

|| | indice remissivo | Sumario | Indice de iustragdes | indice de autoridades |

Visualizar impressdo

Visualizar Web

Figura 1: Texto
Figura 2: Texto
Figura 3: Texto
Figura 4: Texto
Figura 5: Texto

Figura 1: Texto
Figura 2: Texto
Figura 3: Texto
Figura 4: Texto
Figura 5: Texto

Mostrar nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pégina a direita

Preench. de tabulacdo: ( ....... : I

Geral

Do modelo : I
Nome da legenda: ‘Flgura : |

Induir nome e nimero

Formatos:

["]iUsar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina:

iniciar em uma pagina separada.

Todos os indices de todas as listas criadas serdo inseridos. Cada lista deve
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ANEXO — Termo de consentimento livre e esclarecido (MODELO SUGERIDO)
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TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé esta sendo convidado(a) para participar, como voluntario, em uma pesquisa. Apos ser esclarecido(a) sobre as
informacgdes a seguir, no caso de aceitar fazer parte do estudo, assine ao final deste documento, que esta em duas vias.
Uma delas é sua e a outra é do pesquisador responsavel. Em caso de recusa vocé ndo sera penalizado(a) de forma alguma.

INFORMAGOES SOBRE A PESQUISA:

Titulo do Projeto: Pesquisador Responsavel :
Telefone para contato (inclusive
ligacdes a cobrar): Pesquisadores participantes:

Telefones para contato :

Descrigdo da pesquisa, objetivos, detalhamento dos procedimentos, forma de acompanhamento (informar a possibilidade
de inclusdo em grupo controle ou placebo se for o caso)

Especificagéo dos riscos, prejuizos, desconforto, lesées que podem ser provocados pela pesquisa, formas de indenizagéo,
ressarcimento de despesas.

Descrever os beneficios decorrentes da participagao na pesquisa

Explicar procedimentos, intervencdes, tratamentos, métodos alternativos (atualmente em vigor)

Esclarecimento do periodo de participagdo, término, garantia de sigilo, direito de retirar o consentimento a qualquer tempo.
Em caso de pesquisa onde o sujeito esta sob qualquer forma de tratamento, assisténcia, cuidado, ou acompanhamento,
apresentar a garantia expressa de liberdade de retirar 0 consentimento, sem qualquer prejuizo da continuidade do
acompanhamento/ tratamento usual

Nome e Assinatura do pesquisador
CONSENTIMENTO DA PARTICIPACAO DA PESSOA COMO SUJEITO

Eu, , RG , abaixo assinado, concordo
em participar do estudo , como sujeito. Fui devidamente informado
e esclarecido pelo pesquisador sobre a pesquisa, os procedimentos nela envolvidos,

assim como os possiveis riscos e beneficios decorrentes de minha participacdo. Foi-me garantido que posso retirar meu
consentimento a qualquer momento, sem que isto leve a qualquer penalidade ou interrupcao de meu acompanhamento/
assisténcia/tratamento.

Local e data / / / /Nome:

Assinatura do sujeito ou responsavel:

Q Av. Joaquim Boer, 733 - Jd. Luciene

13477-360 | Americana - SP
® 19 3465.8100




