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APRESENTACAO

O “Manual para elaboracdo do Trabalho de Conclusédo de Curso, na forma
de Artigo Cientifico, para os cursos de graduacdo do Instituto de Ensino Superior
Franciscano (IESF)” é uma publicagdo institucional que objetiva orientar alunos e
professores acerca dos critérios para elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC). Esta publicacéo trata sobre os critérios para elaboragcédo, normalizacao
e apresentacao do TCC, que no IESF, foi instituido na forma de artigo.

Os artigos sdo pequenos estudos, porém completos, cuja maior finalidade
€ apresentar de maneira rapida e concisa o resultado de pesquisas, bem como
atualizar a comunidade sobre o avanco do conhecimento em todas as areas, e 0
IESF, entendendo a importancia dessa modalidade de trabalho, instituiu o Artigo
Cientifico como TCC como condicdo essencial para a conclusdo dos cursos de
graduacédo, na medida em gque, em seus cursos, vem fomentando a discussdo em
torno da producdo deste tipo de trabalho. As publicacbes em forma de artigo
possibilitam a comunidade acesso a informacdes relevantes em tempo hébil e
expande os conhecimentos produzidos nesta IES.

Neste manual, estdo contidas informacbes indispensaveis ao

entendimento de todos os aspectos relacionados a elaboracdo do TCC.
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1 INTRODUCAO

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) do IESF devera ser
apresentado na forma de Artigo Cientifico, cabendo as Coordenadorias de Cursos
ofertarem na estrutura curricular dos cursos de graduacéo a disciplina de Elaboracéo
de Projetos Académicos no penultimo periodo a disciplina de Elaboracéo de TCC no
altimo periodo de conclusdo de curso. Na disciplina Elaboracdo de Projetos
Académicos o aluno sera orientado na producdo do Projeto conforme o Modelo de
Projeto do IESF e devera entrega-lo formalmente a Coord. de Estagio e TCC. Na
disciplina Elaboracdo de TCC, o aluno devera construir seu Artigo, com a orientacao
do professor da disciplina e ao final a turma realizar& uma Socializagdo para
apresentacao da sintese dos Artigos Cientificos.

O Artigo Cientifico € um trabalho de iniciacdo a pesquisa, elaborado
individualmente ou em dupla, onde o académico realiza um estudo com
aprofundamento tedrico e com dados consubstanciados, analisados cientificamente
sobre algum tema ligado a sua area de formacao e que tenha relevancia cientifica e
social. A definicdo do tema devera atender as linhas de pesquisa do curso. Ele sera
realizado ao final do curso e € requisito necessario para sua conclusdo e
compreende as seguintes fases:

a) Escolha do assunto (problema a ser investigado) — a escolha da-se

pela sua relevancia, deve ser um tema importante, que possua
interesse real, que traga uma contribuicdo significativa. Portanto, o
tema ndo deve ser escolhido de forma aleatéria, inconsequente,
apenas para atender a uma exigéncia formal do curso. Antes, deve
refletir o compromisso efetivo com a reflexdo critica sobre os
problemas de sua pratica profissional e com sua superacao;

b) Levantamento bibliografico — situa o pesquisador quanto ao assunto
escolhido, através da revisdo de literatura, onde ele passa a ter
conhecimento de outros trabalhos ja publicados na éarea (livros,
revistas, artigos, web, obras de referéncia, bases de dados, etc.);

c) Documentacdo — é a unido das bibliografias encontradas e elaboracéo
das informacdes nelas contidas;

d) Fichamento — Anotacgfes relevantes para o Artigo Cientifico.



1.1 Critérios para elaboracéo e apresentacao do Artigo

e Considerar a proposta apresentada no Projeto, elaborado no semestre
anterior;

e Produzir o Artigo Cientifico de forma individual ou em dupla;

e Versar sobre tema ligado a area de formacao;

e Ter no minimo 15 e no maximo 25 folhas;

e Atender a este manual de orientacdo, disponibilizado na Coordenacgéao
de Estagio e TCC e na Biblioteca do IESF;

e Apresentar o Artigo Cientifico por meio de Socializacdo, na forma de

banner para a conclusao do curso.



2 CONHECENDO O ARTIGO CIENTIFICO

O Artigo Cientifico € disciplinado pela NBR 6022 da ABNT e sé&o
compostos pelas partes abaixo discriminadas, levando-se em conta as
particularidades de alguns textos em relacao as divisbes das secdes dos elementos
textuais. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003).

2.1 Estrutura

O Artigo Cientifico apresenta a seguinte estrutura: elementos pré-textuais,

textuais e pos-textuais.

ESTRUTURA ELEMENTOS OBSERVACAO
- Titulo e subtitulo se houver Obrigatério

Pré-textuais | - Nome(s) do(s) autor (es) Obrigatério
- Resumo na lingua do texto Obrigatério
- Palavras chave na lingua do texto Obrigatdrio
- Introducéo

Textuais - Desenvolvimento Obrigatorios

- Concluséo
- Titulo e subtitulo se houver em lingua estrangeira Obrigatdrio
- Resumo em lingua estrangeira Obrigatdrio
- Palavras chaves em lingua estrangeira Obrigatdrio

Pos-textuais | - Notas explicativas Opcional
- Referéncias Obrigatério
- Glossario Opcional
- Apéndices Opcional
- Anexos Opcional

2.1.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais precedem o texto propriamente dito e permitem
a identificagao e melhor apresentacéao:

a) Titulo e subtitulo se houver

Deve ser apresentado na pagina de abertura do artigo. O Titulo recebe
destaque em caixa alta e negrito, preferencialmente centralizado. O subtitulo,
guando houver, é separado do titulo por dois pontos (:);



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

O nome do(s) autor(es) do Artigo deve(m) ser acompanhado(s) de breve
curriculo, contendo informacdes sobre a vida académica e endereco eletronico em
rodapé indicado por asterisco (*) na pagina de abertura;

c) Resumo na lingua do texto

O resumo é disciplinado pela NBR 6028 e corresponde a sintese das
partes relevantes do texto, em linguagem clara, concisa e direta, onde se expdem
objetivos, metodologia, resultado e as conclusdes do trabalho. Apresenta paragrafo
anico, sem recuo, com espaco simples entre linhas, com uma extensdo de 100 a
250 palavras, com verbo na voz ativa e na 32 pessoa do singular. A instituicdo
recomenda o tamanho da fonte 10 (dez);

d) Palavras-chave

Logo abaixo do resumo devem-se indicar as palavras-chave, escolhidas
preferencialmente em vocabulario que identifiguem o trabalho, separadas entre si e

finalizadas por ponto.

2.1.2 Elementos textuais

Parte do trabalho onde é apresentado a pesquisa e 0 seu resultado, em
um texto estruturado com uma linguagem clara e objetiva. Dividido em trés partes:
introducéo, desenvolvimento e concluséao.

a) Introducéo

Parte inicial do texto que fornece visdo global da pesquisa realizada,
incluindo a delimitacdo do assunto, a formulacdo de hipoteses, os objetivos da
pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho. Deve
apresentar também:

O porqué da escolha e qual a importancia do tema,;

Quais as contribuicdes do mesmo ao campo do assunto;

Indicar, em linhas gerais, o suporte tedrico;

Indicar a proposta metodolégica orientadora do estudo;

Explicitar como se estrutura o trabalho — constituicdo das partes e o que

trata cada uma delas.



b) Desenvolvimento

Parte principal do texto que desenvolve a ideia central, analisando e

ressaltando os aspectos mais importantes. O desenvolvimento apresenta a seguinte

estrutura:

Revisdo de literatura — deve ser demonstrado o conhecimento da

literatura sobre o assunto, resumindo resultados e estudos de outros
autores, em ordem cronolégica, mostrando sua evolucdo. Todo o
material utilizado ha de constar na lista de referéncias;

Métodos ou metodologia — descreve-se a metodologia adotada para o

desenvolvimento do trabalho, explicando as técnicas, 0s processos e 0
delineamento experimental empregados, apoiando a exposi¢cdo e o
emprego desses métodos e materiais em estudos exitosos de outros

autores;

Resultados — apresentacdo completa dos resultados, podendo ser

demonstrados através de graficos, tabelas, quadros, entre outros que
sejam necessarios, desdobrando-se os indicadores das ilustracbes em
explicagdes complementares, caso elas ndo sejam auto-legiveis;

Discussao dos resultados — € a comparacdo dos resultados novos com

0s ja existentes mencionados na revisdo de literatura, demonstrando as
novas descobertas. A discussao pode vir junto com os resultados, caso

em que sao discutidos a medida que forem aparecendo.

c) Concluséao

Corresponde a sintese do trabalho. Constitui-se de uma resposta a(s)

hipotese(s) enunciada(s) na Introducdo. O autor expde seu ponto de vista sobre os

resultados e o seu alcance pratico. Ndo se permite a inclusdo de dados novos nesse

item.

2.1.3 Elementos pos-textuais

Sao elementos que complementam o trabalho:

a) Titulo e subtitulos em lingua estrangeira

Segue a mesma forma de apresentacédo do titulo na lingua do texto;



b) Resumo em lingua estrangeira

Segue a mesma forma de apresentacdo do resumo na lingua do texto.
Utilizar idiomas de divulgacéo internacional: inglés (abstract), espanhol (resumen) e
francés (résumé);

c) Palavras-chave em lingua estrangeira

Segue a mesma forma de apresentacdo das palavras-chave na lingua do
texto;

d) Notas explicativas

“‘Notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes que
nao possam ser inclusas no texto.” (ABNT, 2003, p.2). S&o enumeradas com
algarismos arabicos (1, 2, 3...). A forma de apresentacao: indicadas na mesma folha
de texto, digitadas dentro da margem, tamanho da fonte 10 (dez) e espacamento
simples.

e) Referéncias

“Conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um
documento, que permite sua identificagao individual” (ABNT, 2011, p. 3). Forma de
apresentacdo: postas ordem alfabética; alinhada a esquerda (ndo justificado);
espacamento simples entre linhas e dois espacos simples entre as referéncias.

e) Glossario

Lista alfabética de palavras pouco conhecidas, estrangeiras, termos ou
expressdes técnicas acompanhadas de suas definicdes ou traducdes.

f) Apéndices

Texto ou documento complementar elaborado pelo autor, situado a parte
para ndo quebrar a sequéncia logica da exposicdo. Devem ser identificados por
letras mailsculas, seguidas por seus respectivos titulos, conforme exemplo.

Ao final do artigo: APENDICE A — Questionario

No texto: Os questionarios (APENDICE A) foram aplicados no periodo de
2 a 28 de janeiro de 2006.

g) Anexos

Sdo textos ou documentos complementares comprobatérios e
esclarecedores ndo elaborados pelo autor. Constituem dados postos a parte para
ndo quebrar a sequéncia légica da exposicdo. Devem ser identificados por letras

maiusculas, seguidas por seus respectivos titulos, conforme exemplo:
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Ao final do artigo: ANEXO A — Mapa de Fortaleza
No texto: De acordo com o mapa de Fortaleza no Anexo A.

OBS: Os apéndices e anexos sdo citados no texto entre parénteses, quando

aparecem no final da frase. Se inseridos na redagdo, sem parénteses.

2.2 Referéncias normativas

Segue abaixo as referéncias normativas que colaboram para a
organizacao do artigo:

= ABNT NBR 6023, Informacdo e documentacdo — Referéncias —
Elaboracéo;

= ABNT NBR 6024, Informacdo e documentacdo — Numeracgéo
progressiva das sec¢des de um documento escrito — Apresentacgao;

= ABNT NBR 6028, Informacdo e documentacdo — Resumo -
Procedimento;

= ABNT NBR 6034, Informacdo e documentagdo - Indice -—
Apresentacao;

= ABNT NBR 10520, Informacdo e documentacdo — Citacbes em
documentos — Apresentacao;

= ABNT NBR 14724:2006, Informacdo e documentacdo — Trabalhos

académicos.

2.3 Indicativos das sec¢oOes

As secbes do artigo se apresentardo de forma corrida e o indicativo
numerico das secdes precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um
espaco de carater (caractere), sem ponto entre o nimero e o titulo do capitulo. A
partir das se¢fes secundarias, os niumeros das sec¢des sdo separados por ponto,
nao existindo ponto separando o ultimo nimero dos titulos. Destacam-se as sec¢des

gradativa e coerentemente.
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Recomenda-se 0 uso de no maximo 5 divisdes; caso necessitem mais
divisbes, usam-se alineas ordenadas por letras minUsculas seguidas de parénteses.

Segue o exemplo:

1 INTRODUCAO (sec&o primaria — caixa alta, negrito)
2 NORMALIZACAO (secéo priméaria — caixa alta, negrito)
2.1 Referéncias (secao secundaria — caixa baixa, negrito)

2.1.1 Livros (secao terciaria — caixa baixa sem negrito)
2.1.1.2 Capitulos de livros (secdo quaternaria — caixa baixa em italico)

2.1.1.2.1 Modelos de capitulos (sec¢ao quinaria — caixa baixa sem negrito)
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3 REFERENCIAS

As referéncias sao disciplinadas pela NBR 6023. As referéncias sao
alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se identificar
individualmente cada documento, em espaco simples e separadas entre si por dois
espacos simples. Os elementos devem obedecer a uma sequéncia padronizada. O
recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o elemento titulo
deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Isto ndo se
aplica as obras sem indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de
entrada é o proprio titulo, ja destacado pelo uso de letras mailsculas na primeira

palavra, com excluséo de artigos (definidos e indefinidos) e palavras monossilabicas.

3.1 Modelos de referéncias por tipo de documento

Documentos eletrénicos

Em se tratando de documentos eletronicos (disquetes, CD-ROM, etc.),
indica-se as informacfes relativas a descricdo fisica do meio eletrbnico e, para
acesso online, acrescenta-se o endereco eletrdnico entre 0s sinais < >, precedido da
expressdo “Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da

expressao “Acesso em:”. Seguem abaixo os exemplos:

Com Autoria

MOURA, G. A. C. de M. Citacdo de referéncias e documentos eletrénicos.
Disponivel em: <http://www.elogica.com,br/users/gmoura/refere.html>. Acesso em: 8
out. 2007.

Sem Autoria

AQUECIMENTO global. Disponivel em: <http://suapesquisa.com/geografia/aque
cimento_global.htmI>. Acesso em: 2 mar. 2008.

Livro, folhetos, trabalhos académicos como teses e dissertagfes entre outros

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, edicdo, local, editora e

data. Seguem abaixo os exemplos:
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AQUINO, Aurélio. Organiza¢des para a programacao de alimentos. Brasilia, DF:
FAE, 2005.

Trabalho académico

NAHUZ, Fernanda. Modelo da tarefa de busca do usuario brasileiro de
interfaces Web. 2000. 110 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduacdo em
Ciéncia da Informacéo) - Universidade de Brasilia, Brasilia, DF, 2000.

Dicionario

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Mini Aurélio século XXI: minidicionario
da lingua portuguesa. 4. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2000.

Guia

MORAES, Jomar. Guia de Sao Luis do Maranh&o. Séo Luis: Legenda, 1995.

Partes de Livros (capitulos, volumes, fragmentos e outras partes de um
documento)

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo da parte, seguidos da

expressao “In:” e da referéncia completa da monografia no todo. No final da
referéncia, deve-se informar a paginacdo ou outra forma de individualizar a parte

referenciada. Seguem abaixo os exemplos:

ARAUJO, Marinel. A nova LDB: algumas observacdes. In: SILVA, Carmen da;
MACHADO, Lourdes (Org.). Nova LDB: trajetoria para a cidadania? Sao Paulo: Arte
& Ciéncia, 2002. cap. 3.

SA, Elisabeth et al. Citagdo. In: . Manual de normalizagdo de trabalhos
técnicos cientificos. 2. ed. Petrdpolis: Vozes, 1996. p. 58-76.

Artigo ou matérias de revistas, boletins etc.

Os elementos essenciais sdo; autor(es), titulo do artigo, titulo da
publicacdo, local de publicacdo, numeracdo correspondente ao volume ou ano,
fasciculo ou namero, paginacéo inicial e final, quando se tratar de artigo, data ou
intervalo de publicacéo e particularidades que identificam a parte (se houver). Segue

abaixo o exemplo:

PESTANA, Ana Maria. Uma metodologia pedagodgica. Revista Nova Escola, Sao
Paulo, v. 10, n. 5, p.17-25, maio 2003.
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Jornais

Os elementos sdo: autor(es) (se houver), titulo do jornal, local de
publicacdo, data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginagao
correspondente. Quando ndo houver secao, caderno ou parte, a paginacao do artigo

ou matéria precede a data. Segue abaixo o exemplo:

CORREA, Larissa. Adeus a Dilu Melo. O Estado do Maranhdo. Sao Luis, 26 abr.
2000. Caderno Alternativo, p. 1.

Trabalhos apresentados em eventos (congressos, simpdésios, seminarios etc.)

Os elementos sdo: autor(es), titulo do trabalho apresentado, seguido da
expressao “In:”, nome do evento, numeragdao do evento (se houver), ano e local
(cidade) de realizacéo, titulo do documento (anais, atas, tépico tematico etc.), local,
editora, data de publicacdo e pagina inicial e final da parte referenciada. Segue

abaixo o exemplo:

MESQUITA, Marylucia. O perfil dos professores de lingua portuguesa. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE LINGUA PORTUGUESA, 10., 1999, Sao Luis.
Anais... Sao Luis, 1998. p. 30-38.

Documentos Juridicos (legislacdo, jurisprudéncia e doutrina)

Os elementos sé&o: jurisdicdo (ou cabecalho da entidade, no caso de se
tratar de normas), titulo, numeracédo, data e dados da publicacdo. No caso de
Constituicdes e suas emendas, entre 0 nome da jurisdi¢do e o titulo, acrescenta-se a
palavra Constituicdo, seguida do ano de promulgacdo, entre parénteses. Seguem

abaixo os exemplos:

Constituicéo

Ex.. BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil. Brasilia, DF: Senado, 1988.

Portaria

BRASIL. Ministério da Educacdo e do Desporto. Portaria n° 646, de 14 de maio de
1997. Regulamenta a implantacédo do disposto nos artigos 39 a 42 da lei n°® 9,394/96
e no Decreto n® 2.208/97 e da outras providencias. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, p. 15648, 15 maio 1997.
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Decreto

BRASIL. Decreto n.° 2.306, de 19 de agosto de 1997. Regulamenta, para o Sistema
Federal de Ensino, as disposi¢cdes contidas no art. 10 da Medida Provisoria n.°
1.477-39, de 8 de agosto de 1997, e nos arts. 16, 19, 20, 45, 46 e § 1.°, 52,
paragrafo unico, 54 e 88 da Lei n.° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e da outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 20 ago. 1997. Secédo 1, p. 17991.

Documento iconogréfico

Atlas

ATLAS do Brasil: geral e regional. Rio de Janeiro: IBGE, 1960. 705 p.

Mapa

SANTA CATARINA. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa geral
do Estado de Santa Catarina. [Floriandpolis], 1958. 1 mapa, 78 cm x 57 cm. Escala
1:800.000

Imagem em movimento

Videocassete

SALES, J.M. Medidas cefalométricas. Sdo Paulo, APCD, 1995. 1 fita de video (120
min), VHS, son., color.

3.2 Transcricéo dos elementos

Os padrdes indicados nesta Norma para apresentacao dos elementos que

compdem as referéncias aplicam-se a todos os tipos de documentos.

Autor pessoal

a) Documentos com um autor — indica-se o ultimo sobrenome, em mailsculas,
seguido do(s) prenome(s) e outro(s) sobrenome(s), se houver, abreviados, ou nao,
desde que na mesma lista de referéncias seja adotado um padrdao. Exemplo:

ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.
b) Documento com dois ou trés autores - indicam-se 0s nomes de todos eles, na

forma mencionada anteriormente, separados entre si por ponto e virgula, seguidos
de espaco. Exemplo:
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DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Anténio. Curso de direito juridico. S&o
Paulo: Atlas, 1995.

c) Documentos com mais de trés autores — indica-se apenas o primeiro, acrescido
da expressdo latina et al (e outros), ficando a indicacdo de todos os nomes
indispensaveis. Exemplo:

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

d) Coletaneas de varios autores com indicacdo explicita de responsabilidade
(organizador, coordenador, compilador, editor e outros) — faz-se a entrada pelo(s)
nome(s) do(s) responsavel(eis), seguido(s) da abreviatura referente ao tipo de
participacdo, sempre no singular. Exemplo:

FERREIRA, Léslie Piccolotto (Org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sdo Paulo:
Summus, 1991.

e) Documentos com outros titulos de responsabilidades (tradutor, revisor, ilustrador e
outros) — pode-se incluir os responsaveis apos o titulo, conforme aparecem no
documento. Exemplo:

GARCIA, Solange. Ensino publico a nivel mundial. Tradugdo de Maria de Fatima
Sousa. Paulo: FTD, 2009.

Autor entidade
a) Entidade (s) em geral (empresas, associacdes, universidades, congressos,
seminarios etc) — entra-se pelo préprio nome da entidade, por extenso, em letras

maiusculas. Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacio e
documentacéo: citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

b) Entidade com denominagé&o genérica — indica-se o nome da entidade precedido
pelo nome do érgado superior, ou pelo nome da jurisdi¢cdo a qual pertence. Exemplo:

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

BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, DF, 1993. 28 p.
c) Autoria desconhecida — a entrada de documentos de autoria desconhecida é feita
pelo titulo, com a primeira palavra em letras maiusculas, ficando também destacado

o0 artigo e o monossilabo que preceder(em) essa palavra. Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993. 64 p.
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Titulo e subtitulo

O Titulo e o subtitulo, quando houver, devem ser transcritos tal como
figuram no documento, separados entre si por dois pontos. O titulo deve ser
destacado (negrito) e o subtitulo, grafado sem destaque, com iniciais em letras
minusculas, salvo quando se tratar de nomes proprios.

Ex.: PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993.
Edicdo

a) os numerais ordinais e a palavra “edigao” devem ser apresentados de forma
abreviada, na lingua do documento. Exemplo:

PAIVA, Thiago. A recuperacdo dos dependentes quimicos. 2. ed. Sdo Paulo:
Pioneira, 1998.

b) os acréscimos e emendas a edicdo também devem ser abreviados. Exemplo:

PAIVA, Thiago. A recuperacdo dos dependentes quimicos. 2. ed. rev. ampl. e
atual. S&o Paulo: Pioneira, 1998.

Local
O local é sempre representado pela cidade de publicacdo do documento,

devendo-se atentar para o que segue:
a) o nome do local deve ser transcrito tal como aparece no documento. Exemplo:
ZANI, R. Beleza, saude e bem-estar. Sdo Paulo: Saraiva, 1995. 173 p.

b) no caso de cidades homonimas, acrescenta-se o nome do Estado, pais etc.
Exempilo:

Vigosa, RJ
Vigosa, MG
Vigosa, RN

c) quando houver mais de um local para uma so6 editora, indica-se o que estiver em
destaque ou em primeiro lugar. Exemplo:

CASTRO, César. Estrutura de publicac@es cientificas. Sdo Paulo: McGraw-Hill do
Brasil, 2004.

d) em caso de omissao do local no documento, mas podendo-se de alguma forma
identifica-lo, faz-se essa indicacao entre colchetes. Exemplo:
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LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [S&o Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p.

e) Sendo impossivel a identificacdo do local, adota-se entre colchetes a abreviatura
[S.l.] da expresséao sine loco(sem local). Exemplo:

ROCHA, Lucia Cristina da. Terapia ocupacional. [S.l.]: Scritta, 1992.
Editor(a)

a) O nome da editora deve ser transcrito tal como aparece no documento,
abreviando-se prenomes e suprimindo-se 0s termos que designam a natureza
juridica ou comercial do editor, exceto quando indispensavel a sua identificacéo.
Exemplo:

BARREIRO, Solange. Bibliotecas brasileiras. Sdo Paulo: Pioneira, 2002.
Obs.: no documento: Livraria Pioneira Editora

b) Quando houver dois editores com seus respectivos locais, registram-se ambos
separados por ponto e virgula e, havendo mais de dois, indica-se 0 primeiro ou a
mais destacado. Exemplo:

FERREIRA, Leandro. Manual de revisdo datilografica. Sdo Paulo: Pioneira;
Brasilia, DF: INL, 1998.

c) Em caso de nao identificacdo do(a) editor(a), indica-se entre colchetes a
abreviatura[s.n] da expresséo sine nomine(sem nome) e nos casos de auséncia do
local e do editor, utilizam-se entre colchetes as abreviaturas [S.l.:s.n.]. Exemplo:

LIMA, Marcio. Cronicas. Belo Horizonte: [s.n.], 2006.

d) quando o nome do(a) editor(a) ja figurar na entrada como autor, ndo deve mais
ser indicado. Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduagéo, 1994-1995.
Vigosa, MG, 1994.

Data
A data a ser indicada na referéncia deve ser preferentemente a data da

publicacdo e, apenas em caso de néo ser identificada, deve-se utilizar a data da

distribuicdo, da impresséo, ou outra, sempre em algarismos arabicos.

a) quando é impossivel determinar uma data (publicacdo, distribuicdo, impresséo
etc.) deve-se registrara uma data aproximada, entre colchetes. Exemplo:

LEVY, Jean. Inteligéncia artificial. Sdo Paulo; Cortez, [199-?].

b) quando se referenciam fasciculos ou artigos de periddicos, indicam-se 0s meses
de forma abreviada e quando vierem registradas na publicacdo ad esta¢cdes do ano
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ou as divisbes do ano em trimestres, semestres etc., indicam-se as primeiras como
figuram no documento e abreviam-se as ultimas. Exemplo:

PENNA, Arnaldo. Motivagdo e emocgdo. Revista Brasileira de Psicologia, Brasilia,
DF, v. 10, n. 2, p. 10-14, jan./jun. 1997.

Série e colecdes

Os titulos das seéries e colecbes podem ser incluidos nas referéncias,
entre parénteses, seguidos da indicacdo da numeracao em algarismos arabicos, se

houver, precedida das abreviaturas “n.” ou “v.” desde que indicadas no documento.

Exempilo:

BARTOLOMEU, Ronaldo. O prazer do texto. Sao Paulo: Perspectiva, 1997.
(Colecéo elos, n. 12).

Notas

Nas teses, dissertacdes ou outros trabalhos académicos devem ser
indicados em nota o tipo de documento (tese, dissertacdo, trabalho de concluséo de
curso etc.), o grau, a vinculacdo académica, o local e a data da defesa, mencionada

na folha de aprovacgéo (se houver). Seguem abaixo os exemplos:

THEODORO, Thirza Bezerra. Histérias infantis na pré-escola: uma proposta de
incentivo ao gosto pela leitura. 2000. 59f. Monografia (Especializacdo em
Metodologia do Ensino Superior) — Universidade Estadual do Maranh&do, Séao Luis,
2000.

ARAUJO, U. A. M. Mascaras inteiricas Tukuna: possibilidades de estudo de
artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena. 1985. 102 f.
Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias Sociais) — Fundacdo Escola de Sociologia e
Politica de S&o Paulo, Sado Paulo, 1986.

3.3 Ordenacéo das referéncias

Os sistemas mais utilizados sao: alfabético (ordem alfabética de entrada)

e numeérico (ordem de citacdo no texto).
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a) sistema alfabético

Se for utilizado o sistema alfabético, as referéncias devem ser reunidas no
final do trabalho, do artigo ou do capitulo, em uma Unica ordem alfabética. As
chamadas no texto devem obedecer a forma adotada na referéncia, com relacdo a
escolha da entrada, mas ndo necessariamente quanto a grafia, conforme a NBR

10520. Seguem abaixo os exemplos:

CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA (Brasil). Educacdo bésica e
formacdao profissional. Salvador, 1993.

DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundializacdo, globalizacdo e
planetarizagdo. Petropolis: Vozes, 1996.

GRAMSCI, Antonio. Concepc¢ado dialética da Histdria. 2. ed. Rio de Janeiro:
Civilizacao Brasileira, 1978.

Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras
referenciadas sucessivamente, na mesma pagina, pode(m) ser substituido(s) nas
referéncias seguintes a primeira, por um traco sublinear (equivalente a seis espacos)

e ponto. Seguem abaixo 0s exemplos:

FREYRE, Gilberto. Casa grande e senzala: formagdo da familia brasileira sob
regime de economia patriarcal. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1943.

. Sobrados e mucambos: decadéncia do patriarcado rural no Brasil. Sado
Paulo: Ed. Nacional, 1936.

Além do nome do autor, o titulo de varias edicbes de um documento
referenciado sucessivamente, na mesma pagina, também pode ser substituido por
um traco sublinear nas referéncias seguintes a primeira. Seguem abaixo o0s

exemplos:

FREYRE, Gilberto. Sobrados e mucambos: decadéncia do patriarcado rural no
Brasil. Sdo Paulo: Ed. Nacional, 1936. 405p.

. 2. ed. Sdo Paulo: Ed. Nacional, 1938. 410p.




21

b) sistema numérico

Se for utilizado o sistema numérico no texto, a lista de referéncias deve
seguir a mesma ordem numeérica crescente. O sistema numérico ndo pode ser usado
concomitantemente para notas de referéncia e notas explicativas. Seguem abaixo o0s

exemplos:

1 CRETELLA JUNIOR, José. Do impeachment no direito brasileiro. [Sdo Paulo]:
R. dos tribunais, 1992. p. 107.

2 BOLETIM ESTATISTICO [da] Rede Ferroviaria Federal. Rio de Janeiro, 1965. p.
20.
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4 CITACOES EM DOCUMENTOS

As citacBes em documento séo disciplinadas pela NBR 10520. Citacdo é
a mencdo, no texto, de uma informacéo extraida de outra fonte. Tem como objetivo
embasar o raciocinio do autor no decorrer do trabalho cientifico. As chamadas pelo
sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou titulo incluido na sentenca
devem ser em letras mailsculas e mindsculas. Quando estiverem entre parénteses,
devem ser em letras mailsculas. O uso do ponto final apds as citagdes deve atender
as regras gramaticais. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMA TECNICAS, 2002).

As citacGes podem ser:

Citacdo direta, literal ou textual: é a que um autor transcreve,
literalmente (exata), de outra fonte, o texto, respeitando todas as caracteristicas
formais em relacédo a redacéo, a ortografia e a pontuacéo originais do livro ou texto

consultado. Classificacao da citagao direta:

Direta curta: com até 3 linhas, devera aparecer entre aspas duplas e ser
idéntica ao texto original, com fonte igual a usada no corpo do texto ou seja, fonte
12. Exemplo: Maginn (1996, p. 63) afirma que “Membros de equipe eficientes nédo
temem ideias conflitantes. De fato, estas produzem resultados de qualidade superior
[...]".

Direta longa: a partir de 3 linhas, devera ser destacada do texto em
paragrafo independente com recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte menor
do que a utilizada no corpo do texto (12), ou seja para a citagéo longa usar fonte 10

com espacamento simples entre linhas. Exemplo:

A indisciplina parece ser uma resposta clara ao abandono a habilidade das
funcdes docentes em salas de aula, porque € s6 a partir do seu papel
evidenciado corretamente na acdo em sala de aula que os alunos podem ter
clareza quanto ao seu préprio papel, complementar ao do professor.
(AQUINO, 1998, p. 8).

Atencdo: Para destacar um trecho da obra consultada utilizamos a
expressdo grifo nosso entre parénteses se foi destacado pelo autor do trabalho;

se o0 destague ja esta contido na obra consultada, ou seja, o préprio autor da
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obra escrita fez o destaque, utilizamos a expressdo grifo do autor entre

parénteses. Seguem exemplos abaixo:

A indisciplina parece ser uma resposta clara ao abandono a habilidade das
funcbes docentes em salas de aula, porque € s6 a partir do seu papel
evidenciado corretamente na acdo em sala de aula que os alunos podem
ter clareza quanto ao seu préprio papel, complementar ao do professor.
(AQUINO, 1998, p. 8, grifo nosso).

Conforme sustenta, Marra (2007, p. 26, grifo do autor):

O crescimento da violéncia dentro da escola e para com ela — quebra-
guebras, agressoes fisicas, mortes e ameacas de morte — tem provocado
reacOes e contra - reacdes [...], realimentando um processo que instaura a
inseguranca nos alunos, professores e demais profissionais que nela atuam,
impedindo-a de cumprir seu papel de educar e instruir. A escola de hoje,
ao inverso de sua fungéo socializadora, esta se colocando cada vez mais
isolada da comunidade que a cerca, através de varias medidas de protecao
tomadas para conter a violéncia em seu interior.

Citac&o indireta ou livre: € o escrever a citagdo baseada na obra do
autor consultado sem a transcricdo exata das palavras do mesmo, ou seja, nao
segue ao pé da letra o texto do autor. Geralmente ndo indica a pagina do documento
referenciado. Contudo, se optar por indicar a pagina, isso devera ser padronizado
em todo o trabalho. Exemplo:

Aquino (1996) nos remete a responsabilidade da escola enquanto
instituicdo, que ndo estd preparada para receber o aluno que a procura hoje.
Denuncia praticas excludentes da escola que, por si s6 e pelo confronto com os
alunos, produz a indisciplina e, assim, aponta para uma nao evolucédo da escola,

diante das mudancas socio-historicas.

Citagcao de citacdo: € uma citacao direta ou indireta de um texto em que
nao se teve acesso ao original, ou seja, € uma reproducdo ja citada por outro autor.

Devemos usar a expressao apud que significa citado por. Exemplo:

Ora, se somos seres humanos em rede, como podemos pensar 0
funcionamento das bibliotecas, instituicbes eminentemente disciplinares,
segundo essa nova logica? Sera que as bibliotecas ja funcionam nessa
‘nova’ ldgica, ou se mantém na antiga?. Como podemos situar as
bibliotecas no modelo da rede? (BOULLIER, 2000 apud COSTA, 2004, p.
166).
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Exemplo de citagcdo com um autor:

‘A transferéncia envolve generalizacdo de estimulos, que passam a
controlar o comportamento em uma situacdo diferente daquela em que foi
adquirido.” (LEME, 2001, p. 524).

Exemplo de citacdo com dois ou trés autores:

A aplicacdo de conceitos de gestdo de qualidade em servigcos de
informacdo passam, necessariamente, pela variavel: identificagdo das necessidades
dos clientes. (VALLS; VERGUEIRO, 1998).

Citacao de obra escrita por mais de trés autores:

Indica-se apenas o primeiro autor, acrescentando-se a expressao et al.

(que significa e outros). Exempilo:

As pessoas quando estdo dormindo néo estéo inativas (CARDOSO et al.,
1997).

Citacao cujo autor € uma entidade coletiva:

"As citagbes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada:
numérico ou autor-data.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p. 3).

Segundo a Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (2002), todo autor

citado no texto deve ser relacionado nas referéncias.

Citacao de obras sem indicagéo de autoria ou responsabilidade:

A indicacdo da fonte é feita pela primeira palavra do titulo seguida de

reticéncias, seguida da data de publicacdo. Exemplo:
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“Muitos dos grandes executivos e diretores de recursos humanos |[...]
confessam que veem com bons olhos o trabalho realizado pelas universidades.” (A
VISAO..., 2003, p. 32).

Citacao de entrevista:

AplOs a citacdo, abrir parénteses e colocar “informacdo verbal”’, em

seguida abrir nota de rodapé para especificar a fonte. Exemplo:
No texto:
A pesquisa e a extensdo ndo podem ser desassociadas do fazer

académico (informagcéo verbal)*.

No rodapé da pagina:

! Noticia fornecida por Roséngela Mendes, Diretora Académica do Instituto de Ensino Superior
Franciscano, em Paco do Lumiar, MA, em janeiro de 2018.

Citacdo com omisséo de parte do texto:

Omissdes em citacdes sdo permitidas quando nao alteram o sentido do
texto. Sao indicadas pelo uso de reticéncias no inicio ou no final da citacdo. Quando
houver omissdes, no meio da citacdo, usam-se reticéncias entre colchetes. As
reticéncias indicam interrupcdo de um pensamento ou omissao intencional de algo
que se devia ou que podia dizer e que apenas se sugere, por estar facilmente

subtendido. Seguem abaixo os exemplos:

No inicio da citacao: “[...] alguns dos piores erros na constru¢do organizacional tem
sido cometidos pela imposicdo de um modelo mecanicista de organizacao ideal” ou

‘universal’ a uma empresa viva”. (CASTRO, 1976, p. 41).

No meio da citagcdo: “O poder tributario [...] € a base de aplicagdo de qualquer
categoria de tributos”. (FOUROUGE, 1973, p. 41).
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No final da citacdo: “Em relagéo a este tema Muraro (1983) no seu estudo com
mulheres brasileiras da classe burguesa, afirma que uma das preocupagdes mais

importantes destas mulheres centrava-se na propria aceitagao [...]".

OBSERVACAO: Devem ser indicadas as supressdes, interpolacdes,

comentarios, énfase ou destaque, do seguinte modo:

a) Supressdes: indicam interrupcdo ou omissao da citacdo sem alterar o
sentido do texto. Sao indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio,
meio ou final da citagéo [...].

b) Interpolagcfes: acréscimos ou comentarios inseridos em citacdes séo
indicados entre colchetes [ ], no inicio, meio ou final da citac&o.

c) Destaque: As palavras ou expressdes destacadas no texto devem ser
seguidas de uma das expressdes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo

Nnosso, inseridas apos a indicacdo da referéncia da citacao.

4.1 Notas de rodapé

a) Localizam-se na margem inferior da mesma pagina;

b) Separadas do texto por um traco continuo de 3 cm;

c) Digitadas em espaco simples e fonte menor do que a usada para o
texto;

d) Sua numeracéao é feita em algarismos arabicos e sequencial para todo
0 documento;

e) As linhas subsequentes devem ser alinhadas abaixo da primeira letra
da primeira palavra, de modo a destacar o expoente;

f) A primeira citacdo de uma obra, obrigatoriamente deve ter sua
referéncia completa;

g) Nota de Referéncia: sdo utilizadas para indicar fontes bibliograficas
consultadas;

h) Notas explicativas: sdo comentarios e/ou observacdes pessoais que

nao podem ser incluidas no texto.
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4.2 Notas de referéncias

Séo notas que indicam fontes consultadas, ou remetem a outras partes da
obra onde o assunto foi abordado. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002, p. 2).

Devem ser usadas apenas em notas de rodapé.

Ibdem —ibd (na mesma obra): Usado quando se faz varias citacdes seguidas de um

mesmo documento. Seguem abaixo 0os exemplos:

Idem - Id (do mesmo autor e obra diferente)
Silva, 1980, p. 132
Id, 1992, p. 132

Ibdem - Ibid (do mesmo autor e mesma obra)
Silva, 1980, p.120
Ibid, p. 132

Opus citatum - op. cit. (obra citada): Refere-se a obra citada anteriormente “na mesma pagina”,
guando houver intercalagéo de outras notas.

Silva, 1980, p. 23
Pereira, 1991, p. 213
Silva, op. cit., 93

Locus citatum - loc cit (lugar citado): Refere-se a mesma pagina de uma obra citada
anteriormente, quando houver intercalacio de outras notas.

Silva, 1995, p120
Pereira, 1994, p.132
Silva, loc. Cit

OBSERVACAO: As expressdes latinas somente podem ser usadas em notas de
rodapé.

Das expressdes latinas, a expressdo (apud) é a Unica que pode ser
usada no texto também. A NBR 10520, recomenda utilizar o sistema autor-data para
as citagbes no texto e o sistema numérico para notas explicativas. (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002).
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5 ORIENTACOES PARA DISPOSICAO GRAFICA

Quadro 1 - Disposicao grafica ou formato de apresentacao do artigo cientifico

PAPEL

Cor branca ou reciclavel;
Formato A4 (21,0 x 29,7 cm);
Texto cor preta;

llustracéo pode ser colorida;
Impresso no anverso da folha

MARGENS

Superior e esquerda — 3 cm
Inferior e direita — 2 cm

FONTE

Tipo de fonte Arial ou Times New Roman.

Fonte tamanho 12 para todo o texto;

Fonte tamanho 10 para citagBes longas (mais de trés linhas); notas de
rodapé, paginacao, legendas e fontes das ilustragcbes e tabelas.

Nota: destaque em negrito, para legendas e fontes das ilustracbes e
tabela.

PARAGRAFO

Recuo de 2 cm no inicio de cada paragrafo;
Recuo de 4 cm da margem esquerda para citagfes longas.

ESPACAMENTO

Espaco 1,5 — em todo o texto;

Espaco em branco de 1,5 - separando cada titulo e subtitulos do texto
gue os precede e 0s que sucedem, inclusive antes e depois das citacdes
longas (mais de trés linhas).

Espaco de 1,5 entre as linhas para separar as ilustracdes do texto.
Espaco simples (1,0) para - resumo, citacdo longa, nota de rodapé,
referéncias, legendas.

PAGINACAO

Contada a partir da primeira folha.

Numera e visualizada na segunda folha.

O numero de pagina no canto superior direito da folha, a dois centimetros
(2 cm) da borda superior.

SECOES

Recomenda-se a forma padronizada dos titulos das se¢bes no exemplo a
seqguir:

2 SECAO PRIMARIA (caixa alta em negrito)

2.1 Secdo Secundaria (caixa baixa em negrito)

2.1.1 Secéao Terciaria (caixa baixa sem negrito)

2.1.1.1 Secao Quartanaria (caixa baixa itadlico sem negrito)

2.1.1.1.1 Sec¢édo Quinérias (caixa baixa sem negrito)

Nota: Se os titulos ocuparem mais de uma linha, a segunda linha deve
vir alinhada abaixo da primeira letra da palavra do titulo.

ILUSTRACOES

Tipos de ilustracdo: desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico,
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros.
Forma de apresentacéo:

Inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem.
Identificado na parte superior, precedida pela palavra designativa do seu
tipo, seguida de seu nimero em algarismos arabicos, travessao e o titulo.
Na parte inferior indicar a fonte consultada (mesmo que seja producao do
proprio autor), legenda e notas (se houver).

Vir separada do texto por um espaco de 1,5 entre as linhas.

TABELAS

“E a forma ndo discursiva de apresentar informacdo [...]” (IBGE, 1993,
grifo nosso).

O dado numérico (matematicos- estatisticos) é a informacao principal que
caracteriza uma tabela.

Forma de apresentacéo:

Inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem.
Identificado na parte superior, precedida pela palavra designativa do seu
tipo, seguida de seu numero em algarismos arabicos, travessao e o titulo.
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Na parte inferior indicar a fonte consultada (mesmo que seja producéo do
proprio autor) logo na primeira linha, apds o fechamento.

Estruturada basica: titulo, cabegalho, corpo da tabela e a fonte, (se
houver);

Apenas trés tracos horizontais paralelos: o primeiro para separar o topo; o
segundo para separar o espaco do cabecalho e o terceiro

N&o devem ser fechados lateralmente e ndo devem ser colocados tracos
horizontais separando as linhas.

Padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE).

SIGLAS

Quando aparecer pela primeira vez deve constar ap0s sua escrita por
extenso entre parénteses.
Exemplo: Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)




30

REFERENCIAS

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informac&o e
Documentacdo — Citagcbes em Documentos — Apresentacdo. Rio de Janeiro, ago.
2002.

. NBR 14724: Informacdo e Documentacdo — Trabalhos Académicos —
Apresentacdo. 2. ed. Rio de Janeiro, jan. 2011.

. NBR 6022: Informacdo e documentacao - Artigo em publicacdo periddica
cientifica impressa — Apresentacao. Rio de Janeiro, jun. 2003.

. NBR 6023: Informacdo e Documentacdo — Referéncias — Elaboracdo. Rio
de Janeiro, ago.2002.

. NBR 6024: Informacdo e Documentacdo — Numeragcao progressiva das
secdes de um documento escrito — Apresentacéo. Rio de Janeiro, maio 2003.

. NBR 6027: Informacéo e Documentacdo — Sumario — Apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2013.

. NBR 6028: Informacédo e Documentacdo — Resumo — Apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2003.

. NBR 6034: Informacdo e Documentacdo — indice — Apresentac&o. Rio de
Janeiro, 2005.

INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR FRANCISCANO. MDI: metodologia da
investigagdo. Paco do Lumiar: IESF, 2016.



