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1 APRESENTACAO

Este guia tem por objetivo estabelecer uma padronizagdo baseada nas normas
de documentacao da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, no estilo
Vancouver (para os trabalhos da area da Saude que o adotam) e o manual de estilo
da American Psychological Association (APA), visando orientar a elaboragcdo e
apresentacao de trabalhos académicos, produzidos no ambito da Universidade de
Taubaté (UNITAU). Consideram-se trabalhos académicos: projetos de pesquisa,
trabalhos de graduacado, trabalhos de iniciacdo cientifica, monografias de
especializacao, dissertacbes de mestrado, teses de doutorado e artigos cientificos.

As normas originais da ABNT est&o disponiveis nas bibliotecas da UNITAU, as
bases das normas do estilo Vancouver podem ser consultadas no site
(https://www.ncbi.nlm.nih.gov/books/NBK7256/) e o manual de estilo da American
Psychological = Association (APA) podem ser consultadas no site
(https://apastyle.apa.org/). Em caso de duvidas o aluno deve procurar pelo
bibliotecario do seu departamento ou seu orientador.

Lembramos que para o desenvolvimento do trabalho académico a UNITAU
disponibilizara ao aluno uma equipe de apoio, onde cada membro tem sua funcao
definida conforme as descri¢cdes a seguir:

Coordenacgéo - O Departamento tem um Coordenador geral dos trabalhos, que
entre outras fungdes, controla o calendario didatico e orienta a formagao das bancas
de qualificacao.

Orientacédo — O aluno escolhera um Professor Orientador que acompanhara o
desenvolvimento do trabalho, indicando leituras, fazendo revisées, bem como fara o
controle dos prazos estabelecidos.

Bibliotecario — Cada Departamento tem um profissional capacitado a orientar o
aluno em suas duvidas seguindo as normas deste guia e na elaboracdo da Ficha
Catalografica na conclusao do trabalho.

O trabalho sera considerado finalizado apés cumpridas todas as etapas e ser
entregue na secretaria do curso em midia digital, gravado em arquivo unico no formato

PDF, de acordo com os prazos e regras estabelecidos pela coordenagao do curso.



2 NORMALIZAGAO

As normas para padronizacao de trabalhos académicos utilizadas pela UNITAU
sdao embasadas pela ABNT (Associagéo Brasileira de Normas Técnicas), também pelo
estilo Vancouver — utilizada para padronizar referéncias de trabalhos na area de saude

— e o manual de estilo da American Psychological Association (APA).

2.1 ABNT

Descricao das normas referentes a trabalhos académicos (Quadro 1):

Quadro 1 - Descricdo das normas da ABNT _
NORMAS DESCRICAO
NBR 14724:2011 — Trabalho Académico Esta norma especifica os principios gerais
para a elaboracdo de trabalhos
académicos e sua apresentacao a

instituicao.

NBR 6028:2021 — Resumo e Abstract Esta norma estabelece a apresentacdo do
Resumo e do Abstract.

NBR 6027:2012 — Sumario Esta norma estabelece a apresentacao do
Sumairio.

NBR 10520:2023 - Citagbes Esta norma especifica as caracteristicas

exigiveis para apresentacao de citacoes
em documentos.

NBR 6023:2018 — Referéncias Esta norma estabelece os elementos a
serem incluidos em referéncias. Esta
norma fixa a ordem dos elementos das
referéncias e estabelece convencgdes para
transcricao e apresentacao da
informacgéo originada do documento e/ou
outras fontes de informacao.

NBR 6022:2018 - Artigos cientificos Informagdo e documentagao - Artigo em
publicagéo Periodico cientifica -
apresentacgao.

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

2.2 ESTILO VANCOUVER

Em janeiro de 1978, um grupo de editores das principais revistas médicas dos
EUA, Canada e Gra-Bretanha reuniu-se em Vancouver (British Columbia), Canada, e
elaborou um conjunto de requisitos uniformes para manuscritos da area da saude, que
resultaram nas normas conhecidas como Estilo Vancouver (British Medical Journal,
2018).
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Essa norma é uma das mais adotadas pelas revistas da area da saude, pois
tem como responsavel a National Library of Medicine (NML) e esta disponivel no

seguinte endereco eletronico: https://www.ncbi.nlm.nih.gov/books/NBK7256/.

2.3 ESTILO DA AMERICAN PSYCOLOGICAL ASSOCIATION (APA)

Em 1929, foi publicado um documento de sete paginas com um conjunto de
procedimentos para aumentar a compreensao da leitura de textos cientificos. Em
principio sob a responsabilidade do United States National Research Council, entre
seus elaboradores estavam psicélogos, antropdlogos e profissionais de publicagao.
Em 1952, o roteiro foi ampliado e publicado como um suplemento de 55 paginas no
Psychological Bulletin. Gragas a simplicidade e consisténcia de seu estilo de citagao
e normalizacao das referéncias, o Manual de Publicagdo da American Psychological
Association foi-se firmando como um valioso instrumento na tarefa de normalizar
documentos, tanto na area de Psicologia, quanto em areas correlatas (Nascimento,
2013).

Atualmente, o manual encontra-se na sétima edicdo e suas atualizagdes tem
acompanhado o avango das tecnologias, com exemplos para os leitores e cientistas

seguirem esse estilo de normalizagao.
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3 TRABALHO ACADEMICO
3.1 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

A estrutura do trabalho é composta pelos seguintes elementos (Figura 1):

Figura 1 — Estrutura do Trabalho

| INDICES (Se remmsmania)
| ANEXOS (Se necessérol
| APENDICE Se recessana)
| 6L0SSARIO e necesadnn)

REFERENCIAS

455’ [ c57aS (5o cecmsan)
q‘?‘ | RESUMOS
Q" | EPIGRAFE (Opaonad)
<& [ AcRADECIMENTOS (Dpcioral
| peEDICATORIA |Opcona)
[ FounaDEaPrOwAGAD ||
| FOLHA DEROSTD -
—_—
- | Ficha catalografica no verso para
i | | trabalhe impresso, e para trabalho PDF
— »| a ficha vem apds a Folha de rosto e
- antes da Folha de aprovacao.

i

Fonte: Blog Consultoria Académica

3.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao elementos preliminares que antecedem o texto nesta sequéncia de

ordenagao:
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3.2.1 Capa (elemento obrigatorio)

Protecao externa do documento. Utilizar as fontes Times New Roman ou Arial,
tamanho 12 e obedecer a ordem do exemplo mostrado. Os elementos devem ser
centralizados.

Observe que ndo se usa ponto final apos o titulo do trabalho e o subtitulo

somente em letra minuscula. Exemplo (Figura 2):

Figura 2 — Modelo de capa

UNIVERSIDADE DE TAUBATE
Nome do Autor

TITULO DO TRABALHO: subtitulo (se houver)

Taubaté
2023

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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3.2.2 Folha de rosto (elemento obrigatério)

De acordo com a ABNT (NBR 14724, 2011) esta € a pagina que devera conter
os elementos essenciais que possam identificar a obra.

Copiar e colar a capa na proxima pagina e colocar abaixo do titulo (em fonte
menor e espagcamento simples): a identificacdo da obra, nome dos autores, titulo do

trabalho, nota de apresentagao, local e data. Exemplo (Figura 3):

Figura 3 — Modelo de Folha de Rosto

UNIVERSIDADE DE TAUBATE
Nome do Autor

TITULO DO TRABALHO: subtitulo (se houver)

Trabalho/Monografia/Dissertacao/
Tese apresentada para obtencdo
do certificado de Especializacdo
[Titulo de Mestre/Doutor pelo curso
- do Departamento
de da Universidade de
Taubate.

Area de concentracdo

Orientacdo Profia)

Taubateé
2023

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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3.2.3 Ficha catalografica

A Ficha catalografica devera estar na sequéncia da folha de rosto, ficha esta
que traz as informag¢des fundamentais do trabalho, e para obté-la o autor deve acessar
o site da UNITAU (https://unitau.br/biblioteca/servicos/ficha-catalografica/) => aluno
=> biblioteca online => servigos => ficha catalografica, preencher o formulario e enviar
para que o bibliotecario responsavel do seu departamento execute conforme o Codigo
de Catalogagao Anglo-Americano — AACR2 e devolva a ficha pronta para o e-mail

indicado no formulario. Exemplo (Figura 4):

Figura 4 — Ficha catalografica

Sistema Integrado de Bibliotecas - SIB|
Grupo Especial de Tratamento da Informagdo = GETI
Universidade de Taubaté = UNITAU

N242:  Magcaminio, Amanda de AlLarti'n 4o
Compreender a codependencia da mulier na confugabdiads
com drogadio / Amanda de Alcantara do Mastimento, - 2022
g |

Pfcrerafia |85 poisize o) = Liniversaiese o Taibabs
Depaiaments de Pesguisa ¢ Pde-graduscde. 2022

CrientagBo: Proda, Dra Wanda Ropéna Campos Lima Asss
Depataments de Paicsiogia

1. Codependencia. 2. Imsrgeraconaidsds, 3, Famiia 4
Sixverna famiiad, |, Univeriidade de Tantutd, Depdrtamants de
Fesquisa & Pos-graduaco. Especializacdo em Intervensio
Famitar Shbdrecs. |1, Tiiuls

COD - 184,34
Fua analcyfca slarnoa pals ELISiecard AN E48IT Ao - CAE-BEI1E

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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3.2.3.1 Insercéo da ficha catalografica no documento

Como inserir a ficha catalografica salva no formato PDF no trabalho
académico?

Depois de finalizado e ter sido submetido a banca de aprovagao de seu curso
(se houver), o aluno precisa converter seu documento que esta em formato Word para
PDF.

Caso o aluno nao possua o software original de conversao, ha sites disponiveis
e gratuitos para essa funcao, de modo legal. Como sugestao, segue o exemplo do site

llovepdf:

Passo 1

v'abrir o link: https://www.ilovepdf.com/pt
v" rolar a barra de rolagem ao lado e procurar o icone organizar PDF, clicando

nele (Figura 5).

Figura 5 — Como organizar arquivos pelo site ilovepdf (parte 1)
l‘ PDF PUNTAR FOr oM0m e MM o COMYERTER PO = TOOAS A% TEMIAMENTAS MO = E Letraw

WO [ L U UMY [l C AT [T P O LY LA [ATE el L Lt

1}

POF

oo a & Q

Numeros de Marca 0 agua Roclar POF HTML para PDF Desbloguean POF Proteger POF

Organczar PDF POF para POF/A Reparar POF Assinar PDF

Fonte: https://www.ilovepdf.com/pt
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Passo 2

v clicar em SELECIONAR ARQUIVO PDF (Figura 6);

v' salvar em arquivo separado. Colocar em um arquivo a capa e a folha de rosto
e em outro o corpo do trabalho;

v clicar em ORGANIZAR PDF. (Figura 7)

Figura 6 — Como organizar arquivos pelo site ilovepdf (parte 2)

I‘ PDF IUWTAR POP DAL Py COMPaMIE SO0 COMVERTLR PO » FOOAS AS FERGAMINTAS POF = E Lrtrw = =

Organizar PDF

Orddene, adicione ¢ exclua paginas POF

Arrasie o solle as mrvaluras de paging e organiie-as ¢m NoSS0 organmadorn

wumvann RN g m 303 §oamo A
armatte  searieser e ‘ D sat wineinasidiiints | Sone

Fonte: https://www.ilovepdf.com/pt

Figura 7 — Como organizar arquivos pelo site ilovepedf (parte 3)

1% PDF TUMTAR P R COMIIE 1o COMVERTER FOF TOOAS AS FERBAMINTAS SOF * E e =
ST (1] ‘ : 30% ¢ cakICA ORGANIZAR PDF
e . off
omozze  warusser e ! LG CABBEANS T

T A Esevcis wrgaraacio L pof

5 8 Eserges ogenaeces J gt

Clique aqui

Organizar ®

Fonte: https://www.ilovepdf.com/pt
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3.3 ERRATA

A lista de erros com as devidas corre¢des, indicando-se as folhas e/ou linhas
que aparecem, serao impressas sempre em papel avulso ou encartado, e acrescida
ao volume depois de impresso. A errata, se houver, sera inserida logo apés a folha de

rosto, obrigatoriamente no volume de capa dura. Exemplo (Figura 8):

Figura 8 — Modelo de Errata

ERRATA

SILVA, Rafael. A relagdo de ética com a esfera
publica: da actic ao discurso. 2019. 325 f. Tese
de Doutorado - Universidade de S3o Paulo, S3do

Paulo, 2019.
Folha | Linha | Onde selée Leiz-se
45 10 Tabela 12 Tabela 11
&5 14 acerca de a cerca de

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.4 FOLHA DE APROVAGAO

Esta folha devera conter o nome do autor, titulo e subtitulo (se houver) por
extenso; titulagao do trabalho e dados da graduagao; local, data da aprovagao e o

conceito obtido, e para finalizar os dados dos membros da banca examinadora (nome,
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assinatura e instituicdo). A banca € constituida de acordo com os procedimentos de
cada curso.
A data de aprovacio e as assinaturas dos membros da banca sdo colocadas

apos a aprovacao do trabalho. Exemplo (Figura 9):

Figura 9 — Modelo da Folha de Aprovagéao

NOME FDD AUTOR
TITULO

Data:
Resultado:
BANCA EXAMINADORA
Prof. Dr. Universidade de Taubaté
Assinatura
Prof. Dr. Universidade de Taubaté
Assinatura
Prof. Dr. Universidade de Taubaté
Assinatura
Prof. Or. Universidade de Taubaté
Assinatura
Prof. Dr. Universidade de Taubaté
Assinatura

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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3.5 DEDICATORIA (ELEMENTO OPCIONAL)

Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho. Exemplo (Figura
10):

Figura 10 — Dedicatéria

A minha familia pela compreensio e incentivo

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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3.6 AGRADECIMENTO (ELEMENTO OPCIONAL)

Palavras de reconhecimento a pessoas e/ou instituicdes que contribuiram para

a realizacgao do trabalho. Exemplo (Figura 11):

Figura 11 — Modelo da Folha de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Ao Prof. Dr. José Roberto, por me guiar durante
toda a pesquisa

A bibliotecaria Paula, pelo auxilio nas dividas nas
Mormas Académicas.

Ao Prof. Jodo dos Santosna elaboracdo da analise
dos resultados.

Aos pacientes gue possibilitaram a coleta de
dados necessarios.

Ainstituicdo Y, que cedeu os laboratdrios e os

materiais para os testes.

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.7 EPIGRAFE (ELEMENTO OPCIONAL)

E a citagdo de um pensamento, mulsica ou poema, devendo estar entre aspas
com a indicacao de autoria, que deve estar entre parénteses. Deve fazer parte da lista
de Referéncias do trabalho. Exemplo (Figura 12):
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Figura 12 — Modelo da Folha de Epigrafe

"Na natureza nada se cria, nada
se perde, tudo se transforma”
(LAVOISIER, 1785, p. 23)

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.8 RESUMO NA LINGUA ORIGINAL (ELEMENTO OBRIGATORIO)

Devera ser apresentado um resumo informativo dos pontos relevantes do
trabalho (objetivos, metodologia, resultados e conclusdo) em um unico paragrafo com
espacamento simples, sem abertura de paragrafo; a voz ativa n&o é obrigatéria, e
recomenda-se 0 uso do verbo na terceira pessoa.

Quanto a extenséo, a orientacado é de que os resumos tenham:

a) de 150 a 500 palavras (para trabalhos académicos e relatérios);

b) de 100 a 250 palavras (artigos de periodicos);

c) de 50 a 100 palavras (documentos nao contemplados nos itens anteriores).

Devem-se evitar citacdes, formulas, equacoes, etc., e ao final colocar em média

trés palavras-chave/descritores (assuntos representativos do tema), separados por
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ponto e virgula, com letra inicial minuscula — exceto nomes cientificos e substantivos
préprios (NBR 6028, 2021). Exemplo (Figura 13):

Figura 13 — Modelo de Resumo

RESUMO

0 objetivo deste trabalho & identificar e analisar como um grupo de professores do
ensino médio de uma escola particular da Zona Sul de S0 Paulo entende &
indisciplina na sala de aula. Para isso, foram feitas, ao todo, sete enfrevistas e a partir
delas 0s resultados foram analisados. No referencial tedrico foram discutidos os
conceitos de indisciplina, autoridade, formacéo de professores e pensamento do
professor. Como resultado os professores indicam em sua maioria, que a indisciplina
influenciou nas aulas, bem como a importéncia da formacéio continuada para se lidar
com ela. Verificou-se também grande variacéio na definicio do que & indisciplina, na
forma que os docentes lidam com ela e nos seus fatores geradores.

Palavras-chave: autoridade; ensino médio; formacéo de professores; indisciplina:
reflexéio de professores.

Fonte: adaptado de Foguer e Ferreira (2009).

3.9 RESUMO EM OUTRO IDIOMA - ABSTRACT (ELEMENTO OBRIGATORIO)

E o resumo traduzido para outro idioma, de preferéncia o inglés com as

palavras-chave (Keywords) traduzidas. Exemplo (Figura 14):
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Figura 14 — Modelo de Abstract

ABSTRACT

The objective of this work is fo identify and analyze how a group of high school teachers
of a private school localized in the south region of S&o Paulo understand indiscipling
inthe classroom. For that, seven interviews were made and the results were analyzed.
In the theoretical reference the concepts of indiscipline, authority, teacher's graduation
and their believes were discussed. As a result the teachers indicated that thir classas
as well as their confinued graduation were influenced by indisciplin. It was also found
a hig variation in the indiscipline’s definition, and in the way that teachers deal with it
as well as in its generators factors.

Keywords: authority; high school; academic teacher formation; indiscipling; teachers
reflaction.

Fonte: adaptado de Foguer e Ferreira (2009).

OBS.: quando o resumo estiver contido no proprio documento, pelas Normas da ABNT
opcionalmente pode-se apresentar a referéncia apdés o titulo da secgao
(Resumo/Abstract), porém, segundo as Normas Vancouver, devem ter as referéncias

antes do Resumo e do Abstract.

3.10 LISTAS (ELEMENTO OPCIONAL)

Correspondem a um rol de elementos ilustrativos ou explicativos que sao
elaborados de acordo com a ordem em que sao apresentados no texto.
Podem ser incluidas as seguintes listas (Qque devem ser separadas para cada

tipo de ilustragdo): lista de figuras (que inclui desenhos, quadros, gravuras, graficos,
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esquemas, fluxogramas, organogramas, mapas, plantas, fotografias), lista de tabelas,

lista de abreviaturas e siglas e lista de simbolos.

E composto pelo seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da
folha ou pagina, e entre os itens o espagamento de 1,5 cm.

A seguir, seguem as principais listas apresentados nos trabalhos:

3.10.1 Lista de ilustracoes

Recomenda-se utilizar listas para cada tipo de ilustracao. Exemplo: lista de
figuras; lista de graficos, lista de quadros, etc.; na mesma ordem em que sao citadas

no texto, com indicac&o da pagina onde estao localizadas. Exemplo (Figura 15):

Figura 15 — Modelo de Lista de llustracdes

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 — Capa ... . b
Figura 2 — Folha derosto. &
Figura 3 — Folha de aprwa|;,a|:|.._._._._......_._._......_._._. B
Figura 4 — Dedicatdria. ..o T
Figura 5 — Agradecimento .8
Figura 6 — Epigrafe ... S | |
Figura 7 — Lista de |Iustra|;|:|es................................ 11
Figura & — Listade tabelas ... ... 12
Figura 9 — Sumario ... ... 15

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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3.10.1.1 Listas de abreviaturas e siglas

Consiste na relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressoes correspondentes grafadas por extenso.

Recomenda-se a elaboragcédo de uma lista propria de cada tipo.

No texto, a sigla deve ter o nome por extenso ao aparecer pela primeira vez e

posteriormente sdo citadas apenas as siglas e abreviaturas. Exemplo (Figura 16):

Figura 16 — Modelo de Lista de Abreviaturas e Siglas

LISTA DE ABREVIATURASE SIGLAS

ABMT Associacdo Brasileira de Mormas Técnicas
Fi. Filosofia

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
OMS  Organizagdo Mundial da Sadde

UFF  Universidade Federal Fluminense

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.10.1.2 Lista de simbolos

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido
significado. Exemplo (Figura 17):
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Figura 17 — Modelo de Lista de Simbolos

LISTA DE ABREVIATURASE SIGLAS

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
Fi. Filosofia

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
OMS Organizacdo Mundial da Salde

UFF  Universidade Federal Fluminense

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.11 SUMARIO (ELEMENTO OBRIGATORIO)

E a enumeracdo das partes, secdes ou capitulos da obra, seguidos de suas
respectivas paginas, na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto. A palavra
“Sumario” deve ficar centralizada em negrito, toda em maiuscula e suas segdes
alinhadas a esquerda (NBR 6027, 2012). Exemplo (Figura 18):
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Figura 18 — Modelo de Sumario

SUMARIO

1 INTRODUGAO ... 6
1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS .. . 8
12 ELEMENTOS TEXTUAIS ... 18
1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS ... 18
2 APRESENTAGAO DO TRABALHO . 19
3 COMO FAZER REFERENCIAS ... ST 23
31 REGRAS GERAIS PARA CONSTRUCGAQ DA

REFERENCIA 23
32 REFERENCIA DOS PRINCIPAIS DOCUMENTOS. 24
3.21 Livrenotodo ... 24
3.2.2 Partesdolivro..__._ 24
3.2.3 Monografia, Dissertagio e Tese.......ccccvcveevcveeen. 25
3.2.4 Eventos (Congressos, seminarios,etc.) ... 26
3.2.5 Artigos de periédicos (revistas, jornais, etc.)..... 26
3.2.6 Documentos eletrénicos .. 27
3.2.7 Documentos juridicos . 29
3271 DoUtiNG oo 29
3272 Jurisprudéncia 29
4 CITAGOES ... e e SR 32
41 SISTEMAS DE CHAMADA DA CITACAO .. 32
411 Sistemaautordata . 32
5 CONCLUSAOD..... 39

REFERENCIAS ... e e e e e 40

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.12 ELEMENTOS TEXTUAIS

Sao elementos do trabalho em que sao expostos a parte introdutéria, que
apresenta os objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboragao; o desenvolvimento,
que detalha a pesquisa ou estudo realizado, e a conclusdo. Suas caracteristicas
seguem o padrao da norma NBR 14724:2011.

A construgcao do texto deve mostrar o objetivo das ideias, argumentos,
justificativas e comprovagdes. Essa etapa do trabalho € constituida de trés partes

fundamentais:
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3.12.1 Introducao

E na introduco do trabalho que se inicia a exposicdo do mesmo, apresentando
0s argumentos, os objetivos, o alcance da pesquisa, a justificativa para a tematica

escolhida, materiais e os métodos utilizados na pesquisa. Exemplo (Figura 19):

Figura 19 — Modelo de Introdugéo

1 INTRODUGAO

Este manual apresenta técnicas para confeccdo de
trabalhos técnicos-cientificos, artigos e planos de trabalhos
seguindo o padrdo das Normas ABNT - Associacio
Brasileira de Normas Técnicas, para o curso de Bacharelado
em Administrag&o.

Tem por objetivo auxiliar alunos e orientadores durante
o processo detrabalho escrito no decorrer do curso emtodas
as disciplinas. Estas normas aqui apresentadas deverdo ser
adotadas pelo corpo docente do departamento como um
padrio para escrita de trabalhos em suas disciplinas e
também durante o processo de orientacdo de trabalhos de

conclusdo de curso.
1.1 ORGANIZACAQ DO TEXTO
O capitulo 2 apresenta as normas para organizacdo e

apresentacdo de trabalhos escritos. O Capitulo 3 apresenta

normas de elaboracao de trabalhos-cientificos.

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.12.2 Desenvolvimento

Desenvolvimento € a parte mais extensa do texto cientifico, pois apresenta o
desenvolvimento da ideia principal, analisando-a, discutindo hipéteses e realizando
demonstracdo. Pode ser dividida em partes ou capitulos, com os principais topicos:

material e método, resultados e discussao para os trabalhos de pesquisa de campo.
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Para as pesquisas bibliograficas sugere-se a utilizagao dos objetivos especificos para
nortear a producao textual, lembrando que na pesquisa bibliografica cabe uma breve

discussao das obras lidas. Exemplo (Figura 20):

Figura 20 — Modelo de Desenvolvimento

2 DESENVOLVIMENTO

Os capitulos devem sempre comecar em uma nova
folha, separados na numeracdo por apenas um espaco,
alinhados 3 esguerda, em negrito, letras maidsculas e fonte
tamanho 12 Devem estar separados do texto por um espaco
de 15

2 1 SUBCAPITULD

s subcapitulos devem estar separados do texto que o
antecedem e o sucedem, por um espaco de 1.5 Devem
constar o ndmero do capitulo ao qual pertencem, seguido de
ponto & o ndmero de sua ordem, separado do nome por
apenas um espago; o alinhamento € 3 esquerda e em fonte
tamanho 12

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.12.3 Conclusao

Conclusdo ou Consideragdes Finais: sintese final, decorréncia légica e natural

de tudo o que foi pesquisado. Exemplo (Figura 21):
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Figura 21 — Modelo de Concluséo

52
5 CONCLUSAO

Este estudo de caso apresentou a implementacdo do
modelo MPS.BR Nivel G na Clentec, com o objetivo de
exemplificar como € realizado o processo de uma empresa
desde afase de decisdo da empresa por buscar um modelo
de processo até a fase de avaliacdo.

O estudo demonstrou quais 0s beneficios que essa
implementacdo pode trazer para a empresa,
independentemente do seu tamanho, ja que 0 MPS-BR foi
criado com afinalidade de oferecerumprograma de melhoria
economicamente acessivel 3 micro, pequenas e médias
empresas de software, alinhado aos modelos @ nomas
internacionais, como o CMMI e a ISO 9000.

O crescimento da compettividade no mercado de
software fez com que as empresas despertassem para a
necessidade de buscar maior qualidade dos produtos
oferecidos bem como a satisfacdo dos clientes com os
resultados entregues. E essa qualidade pode ser oferecida
por meio da implementacdo de processos seguindo as
sugestdes dos guias de implementacdo do MPS.BR

Para viabilzar a adesdo ao programa MPS-BR, o

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.13 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

S30 os elementos que aparecem ao final do trabalho cientifico, como
complementagao ou fundamentagao do texto. Temos as referéncias como elemento
obrigatério e os elementos opcionais, que podem aparecer nesta sequéncia: glossario,

apéndice, anexos, indice para reproducao total ou parcial.

3.13.1 Referéncias

Conjunto de elementos descritivos destinados a identificagao, no todo ou em
parte, dos materiais utilizados na pesquisa para produ¢ao do trabalho académico.
Em hipotese alguma devem figurar nessa lista documentos que ndo tenham

sido citados no texto, e nem haver separagao por tipo de publicagao.
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Nao usar o termo “Bibliografia” ou “Referéncias bibliograficas”.

As Referéncias deverao ser apresentadas em lista ordenada alfabeticamente
por autor; o titulo “Referéncias” deve ser centralizado, em caixa alta e sem indicativo
numerico.

As referéncias devem ser digitadas em espacgos simples, alinhadas a margem
esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espago simples.

Exemplo (Figura 22):

Figura 22 — Modelo de Referéncias

54
REFERENCIAS

ALBUQUERQUE , Daniela Pemi B. de. Reflexes sobre a insengio
na cultura digital. Disponivel em:
hitp:/feweenealb. com . brrevista_02fart1_02asp. Acesso em 30 de maio
de 2010.

BAKHTIN, Mikhail. Estética da criagdo verbal. Trad. Paulo Bezerra.
4. ed. 530 Paulo: Martins Fontes, 2003,

BAQUEIRD, Ricardo. Vygotsky e a aprendizagem escolar. 540
Paulo: Artes M édicas, 1998

BELLONI, M. L. Educagdo a distincia. Campinag, SP: Autores
Assodados, 1595,

BERM.AN, M. Tudo que & sdlido desmancha no ar a aventura da
modemidade. Sdo Paulo: Companhia das letras, 1586,

BRANDAD, Zaia. Pesquiza em educagio: convVersas com pis-
graduandos. Rio de Janeiro: PUC-Rio; Sdo0 Paulo: Loyola, 2002

BRASIL. Ministéric da Educacio. Secretaria de Educacio
Fundamental. Parimetros Cumriculares Nacionai= lingua
portuguesa. Brasilia, 1997

BRASIL. Decreto n.” 1205, de 1 de agosto de 1994, Aprova a
estrutura regimental do Ministério do Meio Ambiente & da Amazdnia
Legal, & da outras providéncias. Didrio Oficial [da] Repiblica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 132, n. 145, p. 11509, 2 ago.
1994, Secdo 1, pt 1.

BRONCKART, Jean-F aul. Atividades de linguagem, textos e
discursos: um interacionismo sociodiscursivo. 530 Paulo: Educ,
1999

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

3.13.2 Glossario
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E a relagdo da terminologia técnica e de palavras estrangeiras adotadas no

artigo, seguidas da respectiva definicdo ou tradugado. Deve ser elaborado em ordem

alfabética. Exemplo (Figura 23):

Figura 23 — Modelo de Glossario

GLOSSARIO

Abreviatura: Representacdo de uma palavra por maio de
algumars) de sua(s) silabals) ou letrais).

Aedes aegypti Mosquito transmissor da dengue e da febre
amarela.

Anexo: Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que
serve de fundamentacio, comprovacio e ilustracio.
Dedicataria: Texto em gue seu autor presta homenagem ou
dedica seu trabalho.

Download: Processo de captura pela cdpia de arquivos
localizados em computadores distantes para seu proprio
computador local.

DO (Digital Object Indentifier); Sisterna (padrio) usado para
identificar documentos digitais em redes de computador.
Hiperink: Texto ou imagem com conexdo eletrdnica que
remete a outro documento eletrénico ou website.

Legenda: Texto explicativo redigido de forma clara, concisa
g sem ambiguidade, para descrever uma ilustracio ou
tabela.

3.13.3 Apéndice

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

E o texto elaborado pelo autor. Sdo identificados por letras mailsculas

consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

O(s) apéndice(s) deve(m) ser identificado(s) por letra(s)

consecutivas(s): APENDICE A, APENDICE B, APENDICE C, etc.

maiusculas
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3.13.4 Anexo

E o texto ou documento, ndo elaborado pelo autor do trabalho, que pode servir
como ilustragcao, comprovagao ou que contribua de forma relevante com o conteudo

ja apresentado.

3.13.5 indice

indice & uma lista de palavras ou frases relevantes com apontamentos das
paginas onde elas surgem, facilitando as pesquisas dos assuntos e dos termos
indicados pelo indice. Elas sdo ordenadas segundo determinado critério e remetem
para as informacdes contidas no texto. Podem ser ordenadas de forma alfabética,
sistematica, cronoldgica, numérica e alfanumérica.
O indice pode ser organizado por: autores, assuntos, titulos, pessoas e/ou
entidades, nomes geograficos, citagdes, anunciantes e matérias publicitarias. Além
disso, vocé pode combinar duas ou mais categorias, por exemplo, indice de autores
e titulos. Para abranger paginas ou se¢des consecutivas, 0s numeros extremos sao
ligados por hifen, e para paginas ou se¢des nao consecutivas, 0s numeros sao
separados por virgula.
A remissiva (caso houver) deve ser elaborada para:
a) termo sinénimo para termo escolhido. Exemplo: Aviagao ver Aeronautica;
b) termo popular para termo cientifico ou técnico. Exemplo: Sarna ver
Escabiose;

c) termo antiquado para termo de uso atual. Exemplo: Disco voador ver Objeto
Voador Nao Identificado;

d) sigla para nome completo da entidade. Exemplo: ONU ver Organizagao das

Nacoes Unidas.
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4 APRESENTAGAO DOS TRABALHOS (FORMATAGAO)

Todos os elementos de formatacao do trabalho académico baseiam-se na NBR
14724, exceto as tabelas.

a) fonte 12 para o texto e 10 para citagbes longas, notas de rodapé, nota de
apresentacao da folha de rosto, paginagdo e fonte das ilustragdes.
Recomenda-se fonte Arial ou Times New Roman;

b) margem (das paginas), aplicar em todo o trabalho: margem superior e

esquerda 3 cm; inferior e direita 2cm. Exemplo (Figura 24):

Figura 24 — Modelo de margens

3 CM :

3CM 2CM

2em t

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

c) espagamento: o texto devera utilizar o espacgo 1,5 entre linhas; as citagoes,
notas de rodapé, referéncias e resumos devem ser digitados em espaco
simples. Entre o titulo do capitulo/sec¢des e seu texto, deve-se deixar um
espaco de 1,5 cm, ou seja, um “enter”;

d) alinhamento: todo o texto deve ser justificado; apenas a lista de referéncias
devera ficar alinhada a esquerda (com excecao do seu titulo, que devera

ser centralizado);
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g)
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paragrafo: utilize paragrafo recuado a 1,25 da margem esquerda, sem
espaco entre paragrafos;

paginacgao: iniciar a paginag¢ao do trabalho a partir da primeira pagina do
texto (Introducdo), no canto direito superior, contando-se as paginas
preliminares desde a folha de rosto, utilizando algarismos arabicos.
Enumerar todo o texto, inclusive os elementos pdés-textuais, glossario,
anexos etc.;

ilustragbées: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros: inseri-las o mais
préximo do texto, acompanhadas do titulo na parte superior, precedida da
palavra designativa, como citadas no inicio do texto, seguida por seu
numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismo arabico, travesséo e
do respectivo titulo e a fonte (elemento obrigatério, mesmo que seja
producao do proprio autor) na parte inferior, assim como legendas notas e
outras informag¢des necessarias, se houver. Colocar apenas 2 (duas)
ilustragbes por pagina. Ao utilizar fotografias, estas deverdo ter o mesmo

tamanho. Exemplo (Figura 25):

Figura 25 — Modelo de ilustragdes com imagens —
Canario da terra

Fonte: Portal dos Passaros
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h) tabelas: segundo o IBGE (1993), os conceitos e procedimentos abaixo sao
aplicaveis na elaboracdo de tabelas, de modo a garantir a clareza das
informagdes apresentadas:

— inseri-las 0 mais préximo do texto, acompanhadas da legenda na parte
superior;

— devem ser delimitadas no alto e em baixo por tragos horizontais;

— nao devem ser delimitadas por tragos verticais externos;

— sao divididas em trés partes principais: topo (numeracéo e titulo), centro

(cabecgalho e dados) e rodapé.

Como exemplo, podemos ver abaixo (Figura 26):

Figura 26 — Modelo de tabela

AREAS UNESP UNICAMP USP TOTAL
Interdisciplinar 2 2 2 6
Biologicas e da Saude 2 2 6
Exatas e Tecnolégicas 2 2 2 6
Humanas e Artes 2 2 2 6
TOTAL 8 8 8 24

Fonte: Biblioteca FEA/USP

i) equagoes e formulas: para facilitar a leitura, devem ser destacas no texto
e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses,
alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma
entrelinha maior (Figura 27) que comporte seus elementos (expoentes,

indices, entre outros).



Figura 27 — Modelo de uso de equacgdes e formulas

Bl

Ohserve que, quando a regido ¢ do tpo 1, o intervalo de integragio em x
& [ b, e v € limitada por duas fungdes comtinuas de x: v = g0 ey = gixk

Isso significa que:

D={{x.y)asxsbgix)sys i)

onde g ¢ g, sho contimeas em [g, b Quando a regide & do tipo 11 ocorre
o inverso, isto ¢, o itervado em v é [ ). e x € limitado por duss fungibes

comimeas de pre=hiviexr= J'.II:I:J:]. lsso significa que:

D= {xycsysdh(y)=x =iy

omde i e &, o contingas em [, J).

Para calcular JII,'_,I'{I. VidA unilizande o teorema de Fubini em regsdes do
tipa I, define-se uma funglio £, come em (1), ¢ 8 = [a. b} * [¢. ], come mostm

a Figura 4. Assim, conforme o teorema de Fubini em (2):

ﬂ;ﬂx.y}da = ILF{:, yidd = j: J:dF{x.y}dyd:r L)

Como Fix, ¥) & zero para v < g, (x) 0wy = g.{xh entilo o intervale de inte-

gragdo em v pode ser reescrito somente parm a regiiio niko nula:

d LR HES]
J’ Fiix,y)dy = f Fix,y)dy = J’ Jlx.y)dy
] i)

aailxd L]

Assim, para uma integral dotipo 1, podemos. cancluir que, s¢ o continua

em 2= fx, yilasr s bog (6 <y < g el entlo:

.
ﬂ filx,ydA = ] f [, y)dydx {1
o a "5

JLEd )

[} mancira andloga, pama uma regeiio do tipo 11, e f for continua em

D= e sy=d b (0 £ xSk vh, entilo;

Fonte: Machado et al. (2020).
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5 ENTREGA DO TRABALHO

Ap6s a defesa, aprovacdo pela banca examinadora e revisdo final pelo
orientador, devera ser preenchida pelo orientador a declaragado para inclusdo do
trabalho académico no Repositério Institucional (Figura 28), através do Formulario de
Submissao para Trabalhos Académicos (Figura 29), situado no Blog do Sistema
Integrado de Bibliotecas (https://sibi.unitau.wordpress.com/). Ao acessar o link, clicar
em “Bibliotecas” e selecionar a biblioteca correspondente ao seu curso; clicar no link
da pagina do Formulario de Submissao para Trabalhos Académicos e preencher todas
as informacgdes solicitadas. Além da Declarag¢ao do orientador (Figura 29A), € também
preciso inserir o Termo de Autorizagdo para Trabalhos de Graduagao e para
Dissertacdes e Teses (Figura 29B), disponiveis para baixar no mesmo item, inserir o
arquivo do seu trabalho em formato eletronico, gravado em arquivo unico no formato

PDF no campo indicado (Figura 29C) e clicar em Enviar.

Figura 28 — Declaragdo para inclusédo do Trabalho
Académico no Repositorio Institucional

DECLARACAD

Declaro para os devidos r'msque o [a) alunofz]

R.A. 00 ourso

fer mr corregiies ingicacas pels Banca examinsdors, sEndo Consideraco o SEu TG

(Trabamho de Gracual;iu:u npto para insenr no Repositonio da Universicade Se Taubste.

Taubats, d= de 20

Asznatura do(z] onientadar (2]

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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Figura 29 — Pagina final do Formulario de Submissao para Trabalhos Académicos

SUBMISSAO

A versao final corrigida, em um tnico arquivo em formato digital com a extensao PDF, ndo
deve estar criptografada e nem conter chaves de prote¢do que restrinjam o acesso ao
contetido a ser publicado no Repositério Institucional.

Declaragdo do orientador para inclusdo de TG - https://bit.ly/43JmydA *

X, Adicionar arquivo .

Termo de autorizagdo para TG -> https:/bit.ly/Termo-TG — Termo de autorizagdo *
para Dissertagoes, Teses etc. —> https:/bit.ly/Termo-PRPPG

X, Adicionar arquivo .

Adicione seu trabalho académico em formato PDF *

A, Adicionar arquivo .

Fonte: https://unitau.br/biblioteca/

Nossos bibliotecarios irdo receber e inserir os trabalhos académicos no

Repositério Institucional a fim de compor o acervo da Instituicao.
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6 REFERENCIAS

Conjunto de elementos descritivos destinados a identificagdo, no todo ou em
parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material.

Essa secao sera elaborada baseada no disposto na NBR 6023:2018.

As Referéncias deverao ser apresentadas em lista ordenada alfabeticamente
por autor (sistema autor-data). Em hipotese alguma devem figurar nessa lista
documentos que nao tenham sido citados no texto. Nado deve haver separagao por
tipo de publicagao.

Nesta secao o titulo “Referéncias” deve ser centralizado e sem indicativo
numérico. Ndo usar o termo “Bibliografia” nem “Referéncias bibliograficas”.

As referéncias devem ser digitadas em espagos simples, alinhadas a margem

esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espacgo simples.

6.1 ABNT - PRINCIPAIS DOCUMENTOS

Para compor cada referéncia, deve-se obedecer a sequéncia dos elementos,

conforme os modelos a seguir:

6.1.1 Livro no todo (autor pessoal ou autor entidade):

AUTOR. Titulo da obra. Edicdo. Local: Editora, data. Paginas.

A seguir, temos dois exemplos:

TESTA, Edimarcio. Hermenéutica filoséfica e histéria. Passo Fundo: UFP, 2004.
115p.

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano do
diretor da reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF: Ministério da
Administracido Federal e da Reforma do Estado, 1995.

6.1.2 Partes do livro

a) O Autor do capitulo € o mesmo do livro
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AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DA OBRA. Titulo da obra.
Edigado. Local: Editora, data. Capitulo, pagina inicial-final.

Podemos observar o exemplo abaixo:

CHIAVENATO, Idalberto. Teoria classica da administracao. /n: CHIAVENATO,
Idalberto. Introdugao a teoria geral da administragao. 6. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 2000. cap.4, p.82-102.

b) Capitulo com autoria prépria

AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DA OBRA. Titulo da obra.
Edicdo. Local: Editora, data. cap., pagina inicial-final.

Podemos observar o exemplo abaixo:

BRUNO, Oscar Domingo; MANAVELA, Marcos; DANILOWICZ, Karina. Adenomas
secretores de TSH; diagnodstico e tratamento. In: VILAR, Lucio (ed.). Endocrinologia
clinica. 4. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2009. cap. 9, p. 113-117.

c) Trabalhos de graduagédo, monografias, dissertagdes e teses

AUTOR. Titulo. Ano de publicagdo. Numero de folhas. Trabalho de
Graduacao/Monografia/Dissertagao/Tese
(Graduacao/Especializagao/Mestrado/Doutorado) — Instituigdo, Local, ano de
publicagao.

A seguir, temos trés exemplos:

AGOSTINHO, Lujan de Cassia. Gestao de empreendimentos sociais no terceiro
setor. 2009. 114 f. Monografia (Especializacao em Geréncia de Recursos Humanos)
— Universidade de Taubaté, Taubaté, 2009.

ESTEVES, Nicolau Carvalho. Avaliacao preliminar dos resultados parciais
obtidos por empresas que implantaram o Balanced Scorecard. 2007. 98 f.
Dissertacao (Mestrado em Gestao Estratégica das Organizagdes) - Faculdade de
Estudos Administrativos de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2007.

SILVEIRA, Maria Librada Godoy. Comparacao cefalométrica entre criangas com
e sem habitos de sucgcao. 2002. 116 f. Tese (Doutorado em Odontopediatria) -
Universidade Estadual Paulista Julio Mesquita Filho, Aragatuba, 2002.
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6.1.3 Eventos (Congressos, Seminarios, Encontros, etc.)

a) Como um todo

NOME DO CONGRESSO, n°, ano, cidade de realizagao. Titulo... Cidade de
publicagao: Editora, ano de publicagdo. Numero de paginas ou volumes.

A seqguir, temos o exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE MEDICINA VETERINARIA, 25., 1997, Gramado.
Anais [...]. Porto Alegre: Sociedade Veterinaria do Rio Grande do Sul, 1997. 308p.

b) Parte de um evento (trabalho apresentado em evento)

AUTOR, Titulo do trabalho apresentado. /In: Nome do evento, numeracao do evento,
ano e local (cidade) de realizacdo. Titulo do documento (anais, atas, resumos, etc.)
... Local: editora, data de publicagao e pagina inicial e final da parte referenciada.

A seqguir, temos o exemplo:

PEREIRA, Karina e Silva; SENNA, André Machado de; SENA, Rosa Maria Machado
de. Ocorréncia de Candida sp. na cavidade oral de adultos. /n: SEMINARIO DO
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAO CIENTIFICA DO
CNPq/PIBIC, 16., 2010, S0 Paulo. Anais[...]. Sdo Paulo: Instituto de Pesquisas
Energéticas e Nucleares, 2010.

6.1.4 Artigos de periddicos (revistas, jornais etc.)

a) revistas

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da revista. Local, volume, niumero, pagina inicial-
final, més. ano.

A seqguir, temos o exemplo:

GARCIA, Patricia Petromilli Nordi Sasso et al. Avaliagao clinica do comportamento
de higiene bucal em adultos. Revista de Odontologia da UNESP, Sdo Paulo, v. 30,
n. 2, p.161-171. jul./dez. 2001.
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b) jornais

AUTOR. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo do Jornal, Local da publicacdo, data de
publicagdo, caderno e paginas.

A seguir, temos o exemplo:

MARQUES, Jairo. Ciclone raro se aproxima da costa de SC. Jornal Folha de S.
Paulo, Sao Paulo, 28 mar. 2004. Caderno Brasil, p. A16.

6.1.5 Documentos eletronicos

Sao documentos processados por meio eletronico, em formato digital, como
por exemplo e-mail, e-book, CD-ROM, DVD, documentos apresentados online e
acessiveis por computador.

A referéncia de um documento eletrénico deve seguir a mesma formatagao do
documento impresso, seja artigo cientifico, capitulo de livro, monografia, teses, etc.,
seguido do endereco eletrénico e da data de acesso ao material utilizado (se online),
ou no final da referéncia, colocar o meio no qual o documento esta registrado, como

CD-ROM, DVD, gravagao sonora, etc.

a) livro eletrénico

AUTOR. Titulo do livro. Edi¢do. Local de publicacao: Editora, ano de publicagao.
E-book (numero de paginas). ISBN. Disponivel em: http://. Acesso em: data do
acesso.

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. (Colecao Filosofia).
Disponivel em: http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21
ago. 2011.

b) artigo de revista eletrénica

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da revista. Local, volume, niumero, pagina inicial-
final, més. ano. Disponivel em: http:// Acesso em: data do acesso.

A seguir, temos o exemplo:
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OLIVEIRA, José Antonio de. Analise do programa bolsa familia e de sua eficacia
administrativa. Revista Cientifica do IPEA, Rio de Janeiro. v. 3, n. 4, out. 2010.
Disponivel em: http://www.ipea.br/revista. Acesso em: 1 jan. 2011.

c) digital object identifier (DOI) - sistema (padrao) usado para identificar

documentos digitais em redes de computador.

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da revista, local de publicagdo, volume, numero,
paginas, mé/ano de publicagdo. DOI: http://dx.doi.... Disponivel em: http://........
Acesso em: data do acesso.

DANTAS, José Alves et al. Regulacao da auditoria em sistemas bancarios: analise
do cenario internacional e fatores determinantes. Revista Contabilidade &
Financas, Sao Paulo, v. 25, n. 64, p. 7-18, jan./abr. 2014. DOI:
http://dx.doi.org/10.1590/S1519- 70772014000100002. Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo. php?script=sci_arttext&pid=S1519-
70772014000100002&Ing=en&nrm=iso. Acesso em: 20 maio 2014.

d) monografias, disserta¢des e teses em meio eletrénico

AUTOR. Titulo de obra: subtitulo (se houver). Ano de depdsito. Numero de folhas.
Tipo de trabalho (Grau e nome do curso) - Vinculagado académica, Local, ano da
apresentacao ou defesa. Disponivel em: http: /... Acesso em: data do acesso. (ou
meio no qual esta registrado, tipo CD ROM, DVD, GRAVACAO, etc.)

A seqguir, temos dois exemplos:

LOES, Otavio Costa de. Qualidade de vida no trabalho: estudo de caso. 2011. 63f.
Dissertacao (Mestrado em Gestao e Desenvolvimento Regional) — Universidade de
Taubaté, Taubaté, 2011.Disponivel em:
http://tede.biblioteca.unitau.br/tde_busca/arquivo.php?codArquivo=701. Acesso em:
2 fev. 2013.

SOUZA, Carlos Ricardo. Educacao fisica e filosofia: método de formagéao social
em escolas publicas de ensino médio. 2013. Monografia (Especializagdo em
Educacao Fisica) - Universidade de Taubaté, Taubaté, 2013. 1 CD-ROM.

6.1.6 Documentos Juridicos

a) jurisprudéncia: inclui acérdao, decisao interlocutéria, despacho, sentenca,
sumula, entre outros (ABNT, 2018).
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Seguem abaixo os exemplos da NBR 6023 (2018):

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP
e11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furto e roubo de
automdveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e empresas
com estacionamento para mais de cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade.
Recorrente: Banco do estado de Sao Paulo S/A - BANESPA. Recorrido: Municipio
de Sao Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex:
jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal, S&o Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230,
2006.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n° 333. Cabe mandado de seguranga
contra ato praticado em licitagdo promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Diario da Justica: secao 1, Brasilia, DF, ano 82, p. 246, 14 fev.
2007.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n° 333. Cabe mandado de seguranca
contra ato praticado em licitacido promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Brasilia, DF: Superior Tribunal Federal de Justica, [2007].
Disponivel em:
http://www.stj.jus.br/SCON/sumanot?toc.jsp?&b=TEMA&p=true&t=&I1=10&i=340#TIT
333TEMAO. Acesso em: 19 ago. 2011.

b) 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 (ABNT, 2018).

Seguem os exemplos da NBR 6023 (2018):

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

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

BRASIL. Decreto-Lei n° 891, de 25 de novembro de 1938. Aprova a lei de
fiscalizagao de entorpecentes. Diario Oficial da Uniao: segéo 1, Brasilia, DF, p.
23843, 28 nov. 1938.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm. Acesso em: 1 jan.
2017.
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c) atos administrativos normativos: inclui ato normativo, aviso, circular,
contrato, decreto, deliberagdo, despacho, edital, estatuto, instrucao
normativa, oficio, ordem de servigco, parecer, parecer normativo, parecer
técnico, portaria, regimento, regimento e resolugdo, entre outros (ABNT,
2018).

A seguir, temos o exemplo:

GUARIBA (SP). Edital de licitagdo. Pregao presencial n°® 011/2019. [contratac&o de
empresa especializada na prestagao de servicos médicos na area de oftalmologia,
para realizacao de procedimentos oftalmolégicos, para atendimento a demanda dos
pacientes da Secretaria de Saude]. Diario Oficial do Estado de Sao Paulo: secao
1: Poder Executivo, Sdo Paulo, ano 129, n. 24, p. 146, 5 fev. 2019.

d) documentos civis e de cartérios: os elementos essenciais sao: jurisdi¢ao;
nome do cartério ou 6rgao expedidor; tipo de documento com identificagcao
em destaque; data de registro, precedida pela expressao Registro em:
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a

referéncia para melhor identificar o documento (ABNT, 2018).

A seqguir, temos o exemplo:

TAUBATE (SP). 2° Cartério de Registro Civil de Taubaté. Certidao de nascimento
[de] Maria Benedita dos Reis. Registro em: 7 set. 1945. Certidao registrada as fls.

78 do livro n. 100 de assentimento de nascimento n. 1598. Data de nascimento: 7
set. 1945.

*Os exemplos citados estdo no item 7.11 da NBR 6023:2018.
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6.2 ESTILO VANCOUVER - PRINCIPAIS DOCUMENTOS

6.2.1 Livro no todo

Autor(es). Titulo da obra. Edi¢cdo. Local de publicagéo: Editora; Ano.

A seguir, temos o exemplo:

Nettina SM. Pratica de enfermagem, 92. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan,;
2011.

6.2.2 Parte do livro

Autor(es). Titulo do capitulo. In: Autor(es) do livro. Titulo do livro. Edigdo. Local de
publicacao: Editora; Ano de publicagdo. Paginas do capitulo.

A seqguir, temos o exemplo:

Nettina SM. Avaliagao fisica de adultos. In: Nettina SM. Pratica de enfermagem. 92.
ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan; 2011. p.48-80.

6.2.3 Monografia, Dissertagao ou Tese

Autor(es). Titulo. [Descricao do trabalho]. Local: Editora; Ano de publicacao.

A seguir, temos o exemplo:

Brasil LA. Uso da metilprednisolona como inibidor da resposta inflamatéria sistémica
induzida pela circulagao extracorpoérea [tese]. Sao Paulo: Universidade Federal de
Sao Paulo; 1999.

6.2.4 Eventos

Autor(es). Titulo do trabalho apresentado. In: Titulo do congresso; Ano do congresso;
Local de publicagdo. Titulo da publicagdo (anais, atas, etc.). Local de publicagao:

Editora; Ano da publicagdo. Paginas do trabalho apresentado no evento.
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A seqguir, temos o exemplo:

Silva JH. Preparo intestinal transoperatorio. In: 45° Congresso Brasileiro de
Atualizagdo em Coloproctologia; 1995; Sao Paulo. Anais. Sdo Paulo: Sociedade
Brasileira de Coloproctologia; 1995. p. 27-9.

6.2.5 Artigos de periédicos (revistas)

Relembrando que o titulo da revista devera usar abreviagado. As abreviacdes
das revistas cientificas encontram-se na seguinte pagina:

https://www.ncbi.nlm.nih.gov/nimcatalog?term=currentlyindexed.

Autor(es). Titulo do artigo. Nome da revista. Ano de publicagdo; volume(numero):
Paginas do artigo.

A seqguir, temos o exemplo:

Jaques CS, Gouvéa LMM, Batista Jr JL, Jacob Jr C, Cardoso IM, Fonseca NA et al.
Analise comparativa da avaliagao da lordose lombar aferida na radiografia em
ortostase e na ressonancia magnética. Arq Bras Neurocir. 2014; 33(4): 275-8.

6.2.6 Leis e Decretos

Nome do pais. Numero da lei. Aprovagao. Diario Oficial da Unido (D.O.U), Local de
publicacado: data da publicacdo; Numero da secao: Numero de paginas.

A seguir, temos o exemplo:

Brasil. Lei n. 8080 de 19 de setembro de 1990. Dispdes sobre as condigdes para a
promogao, protecao e recuperagao da saude, a organizagao e o funcionamento dos
servigos correspondentes e da outras providéncias. Diario Oficial da Republica
Federativa do Brasil, Brasilia (DF); 20 Set 1990; Secao 1: 18055-9.

6.2.7 Documentos eletronicos

6.2.7.1 Livro no todo

Autor(es). Titulo do livro: subtitulo. [Pagina da Internet]. Local de publicagéo: Editora;
Ano de publicagao [data de acesso]. Pagina da Internet onde esta disponivel.
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A seqguir, temos o exemplo:

Martin W, Scardino PT. My prostate and me: dealing with prostate cancer
[monograph on the Internet]. Houston: Addison Books; 1994 [acesso 29 jan 1999].
Avaliable from: http://www.wmartin.com/prostate.

6.2.7.2 Artigos de periddicos (Revistas)

Autor(res). Titulo do artigo. Nome da revista [Formato do material]. Ano de publicagcao
[data do acesso]; volume(numero): Paginas do artigo. Pagina da Internet.

A seqguir, temos o exemplo:

Cezare DG, Schons J, lau D. Analise da resisténcia/tolerancia da cultivar de trigo
BRS Timbauva ao Barley yellow dwarf virus — PAV. Trop Plan Pathol [periddico na
Internet]. 2011 [acesso em 22 Jun 2015]; 36(4): 249-55. Disponivel em:
http://www.scielo.br/pdf/tpp/v36n4/a06v36n4.pdf

6.2.7.3 TCC, Monografia, Dissertacao e Tese

Autor(es). Titulo da tese. [Tipo de trabalho]. Local de publicacdo: Editora; Ano de

publicacao [data de acesso]. Pagina da Internet onde esta disponivel.

A seqguir, temos o exemplo:

Abad CCC. Efeitos do treinamento fisico continuo ou intervalado em um modelo
experimental de dislipidemia e isquemia miocardia [tese]. Sdo Paulo: Universidade
de Sao Paulo; 2013 [acesso em 22 Jun 2015]. Disponivel em:
http://www.teses.usp.br/teses/disponiveis/5/5131/tde-16092013-161614/pt-br.php.
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6.3 ESTILO APA

A Associagao Americana de Psicologia (American Psychological Association
[APA]), fundada em 1892, € uma organizagao que representa a area da psicologia nos
Estados Unidos da América e no Canada. No ano de 1928, editores de periddicos das
areas de antropologia e psicologia estabeleceram procedimentos para preparacgéo e

formatacao dos artigos dessas areas. Exemplo:

Autor(es). (Ano da publicacao). Titulo. Local de publicagdo: Editora.

\ J

Mitchell, R. N., Kumar, V., Abbas, A. K., & Aster, J. C. (2017). Robbins & Cotran
|, Fundamentos de patologia. Rio de Janeiro: GEN Guanabara Koogan.

Recuo de
1,27 cm

6.3.1 Documentos impressos

6.3.1.1 Livro no todo

Mitchell, R. N., Kumar, V., Abbas, A. K., & Aster, J. C. (2017). Robbins & Cotran
Fundamentos de patologia. Rio de Janeiro: GEN Guanabara Koogan.

6.3.1.2 Partes do livro

Mitchell, R. N., Kumar, V., Abbas, A. K., & Aster, J. C. (2017). Disturbios
hemodinamicos, doenga tromboembadlica e choque. In Mitchell, R. N., Kumar,
V., Abbas, A. K., &Aster, J. C. Robbins & Cotran Fundamentos de patologia.
(pp. 115- 137). Rio de Janeiro: GEN Guanabara Koogan.

6.3.1.3 Monografia, Dissertagao e Tese

Korosi, N. M., & Korosi, N. M. (2018). O impacto da tecnologia no relacionamento de
irmaos adultos (Monografia em Especializacdo em Psicoterapia Familiar).
Taubaté: UNITAU.
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6.3.1.4 Eventos

Castro, R. E. F., Melo, M. H. S., & Silvares, E. F. M. (2001). Avaliagdo da percepgdo

dos pares de crian¢as com dificuldades de interacdo. In Resumos do 5°
Congresso Interno do Instituto de Psicologia da Universidade de S&o Paulo,
Séo Paulo.

6.3.1.5 Artigos de periddicos (revistas)

Rosa, M. E. E., Matos, M. J. R., Furtado, R. S. O. P., Brito, V. M., Amaral, Lucas T.
W., Beraldo, G. L., Fonseca, E. K. U. N., Chate, R. C., Passos, R. B. D., Teles,
G.B. S, Silva, MM. A., Yokoo, P. Y., Elaine, S. H., Szarf, G., & Funari, M. G.
(2020).Achados da COVID-19 identificados na tomografia computadorizada
de torax: ensaio pictorico. Einstein (S&o Paulo), 18, 1-6.

6.3.1.6 Documentos eletrénicos

6.3.1.6.1 Data de recuperagao de documentos

Na referéncia de documentos eletrénicos, apenas coloca-se a data quando o

conteudo nao é arquivado e sai do ar com o tempo. (PUC, 2022). Exemplo:

Velasco, C., Grandin, F., Pinhoni, M., & Farias, V. Brasil bate recorde de feminicidios
em 2022, com uma mulher morta a cada 6 horas. Recuperado em 20 de abril
de 2023, de https://g1.globo.com/monitor-da-
violencia/noticia/2023/03/08/brasil-bate-recorde-de-feminicidios-em-2022-
com-uma-mulher-morta-a-cada-6-horas.ghtml.

6.3.1.6.2 Livro no todo

Kerbauy, G. B. (2019). Fisiologia vegetal (32. ed.). Rio de Janeiro: Guanabara Koogan.
Retirado de https://integrada.minhabiblioteca.com.br/books/9788527735612.

Hutz, C. S., Bandeira, D. R., Trentini, C. M., & Krug, J. S.
(2016). Psicodiagnostico. Porto Alegre: Artmed. Retirado de
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/books/9788582713129.
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6.3.1.6.3 Artigos de periddicos (revistas)

Rosa, M. E. E., Matos, M. J. R., Furtado, R. S. O. P., Brito, V. M., Amaral, Lucas T.
W., Beraldo, G. L., Fonseca, E. K. U. N,, Chate, R. C., Passos, R. B. D., Teles,
G. B. S, Silva, MM. A., Yokoo, P. Y., Elaine, S. H., Szarf, G., & Funari, M. G.
(2020).Achados da COVID-19 identificados na tomografia computadorizada
de térax: ensaio pictorico. Einstein (Sado Paulo), 18, 1-6. Retirado de
https://doi.org/10.31744/einstein_journal/2020rw5741.

6.3.1.6.4 TCC, Monografia, Dissertacao e Tese

Capati, N. S. (2009). Patriménio e turismo: um estudo da aplicagdo de diretrizes e
diplomas legais no municipio de Sorocaba-SP (Trabalho de Conclusao de
Curso).Sorocaba: Universidade Federal de Sao Carlos. Retirado de
https://repositorio.ufscar.br/bitstream/handle/ufscar/12682/TCC_Final_Natalia
%2 0Simoes%20Capati.pdf?sequence=1&isAllowed=y.
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7 CITAGOES

7.1 CITAGCOES ABNT

De acordo com a ABNT (NBR 10520, 2023) as citagbes sao informacdes
utilizadas em seu trabalho (artigo, tese, monografia, etc.), que sdo extraidas de outras
fontes. A utilizacdo de varios textos e autores possibilita a contraposicao de ideias,
dando um referencial tedrico e subsidiando a constru¢ao de um novo texto.

Segundo a NBR 10520:2023 o ponto final deve ser usado para encerrar a frase

e nao a citagao.

7.1.1 Sistemas de chamada da citacao

Sao os sistemas que irdo indicar de que forma as citagbes estarao

referenciadas e organizadas no texto. Existem dois sistemas:

7.1.1.1 Sistema Autor-Data

Quando for pessoa fisica, a indicagao dever ser feita pelo sobrenome do autor,

em letras maiusculas e minusculas (NBR 10520, 2023).

Exemplos:

Ha diferentes formas de conhecimento para descobrir e interpretar a realidade,

além do senso comum e da ciéncia, de acordo com Bock (2023).

“‘Mas o senso comum € a ciéncia ndo sao as unicas formas de conhecimento
que o ser humano desenvolveu e desenvolve para descobrir e interpretar a realidade
[...]" (Gil, 2022, p. 58).

Quando for pessoa juridica, a indicagao dever ser feita pelo nome completo ou
sigla da instituicdo, em letras maiusculas e minusculas. Recomenda-se que as siglas
das instituicdes sejam gravadas em letras maiusculas (NBR 10520, 2023).

Veja os exemplos abaixo:
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“‘Nao ha expressao formal de solidariedade entre os doentes e os saudaveis,

ou entre os ricos e os pobres” (Organizagao Mundial da Saude, 2010, p. xvi).

“A adolescéncia como sendo caracterizada pelo desenvolvimento dinamico do
cérebro em que a interagcdo com o ambiente social molda as capacidades que um
individuo leva para a vida adulta” (IBGE, 2019, p. 10).

Quando for instituigdo governamental da administragao direta, a indicagao deve
ser pelo nome do 6rgao superior ou pelo nome da jurisdicdo a que pertence (NBR
10520, 2023).

Veja o exemplo abaixo:

No texto:

O mecanismo proposto para viabilizar esta concep¢ao € o chamado Contrato
de Gestao, que conduziria a captacao de recursos privados como forma de reduzir os

investimentos publicos no ensino superior (Brasil, 1995).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano
diretor da reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF: Ministério da
Administracdo Federal e da Reforma do Estado, 1995.

De acordo com a NBR 10520 (2023), no caso de fontes sem autoria ou
responsabilidade, a indicacao deve ser feita pelo titulo:

a) pela unica palavra, em caso de titulo composto por uma palavra, conforme
exemplo:

No texto:

“O inglés € uma lingua germanica” (Inglés, 2012, p. 7).

Na lista de referéncias:

INGLES: guia de conversacdo. Sdo Paulo: Lonely Planet: Globo Li vros, 2012.
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b) pela primeira palavra do titulo, para titulos com mais de uma palavra,

seguida da supressao indicada por [...];

“‘As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes
de avaliagdo sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade” (Anteprojeto [...], 1987, p.
55).

Na lista de referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

7.1.1.2 Sistema numérico

A NBR 10520 (2023) explica que a numeragao da fonte consultada deve ser
consecutiva, em algarismo arabico, remetendo a lista de referéncias ao final do
documento, do capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparece no texto. A
numeracgao nao pode ser reiniciada a cada pagina.

A nova atualizacao enfatiza que a fonte consultada, quando repetida, deve ser

representada pela mesma numerag¢ao (NBR 10520, 2023).

A seguir, temos os exemplos:

Exemplo 1:
De acordo com Franco, “a inadmissivel limitacdo a pedidos de informacao
formulados diretamente por credores tampouco colabora para uma fiscalizagao efetiva

sobre o devedor mantido na administragao da sociedade em recuperacao™.

Exemplo 2:
“A inadmissivel limitacao a pedidos de informacgao formulados diretamente por
credores tampouco colabora para uma fiscalizagao efetiva sobre o devedor mantido

na administragdo da sociedade em recuperacao” (1, p. 250).
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Exemplo 3:
“A inadmissivel limitacao a pedidos de informagao formulados diretamente por
credores tampouco colabora para uma fiscalizagao efetiva sobre o devedor mantido

na administragéo da sociedade em recuperagao”’- P- 250,

Na lista de referéncias:

'FRANCO, Gustavo Lacerda. A administracdo da empresa em recuperagio
judicial: entre a manutencao e o afastamento do devedor. Sdo Paulo: Aimedina,
2021. 285 p.

7.1.2 Tipos de citacao

7.1.2.1 Citagao Curta e Direta (Textual)

As citagbes diretas no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas. As aspas simples sao utilizadas para indicar citagao no interior da
citacdo (NBR 10520, 2023).

A seguir, temos os exemplos:

Exemplo 1 (Sistema numérico):
“[...] projetar para uma populagdo que esta envelhecendo aumenta a
necessidade de se dominar o projeto universal e o projeto para a longevidade,

especialmente em reformas, ampliagcdes e novas construgdes” P- 37,

Na lista de referéncias:

2CHING, Francis D. K.; BINGGELI, Corky. Arquitetura de interiores ilustrada. 4. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2019.

Exemplo 2 (Sistema autor-data):

Note que a autoria da citagao deve estar indicada, ao longo do texto ou ao final

da citagao, em letras maiusculas e minusculas — forma normal de escrita.
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“Projetar para uma populacédo que esta envelhecendo aumenta a necessidade
de se dominar o projeto universal e o projeto para a longevidade, especialmente em

reformas, amplia¢des e novas constru¢des” (Ching; Binggeli, 2019, p.37).

*Caso tenha interesse em pesquisar outros exemplos da citagdo direta, procure o

bibliotecario(a) do Departamento.

7.1.2.2 Citacao Indireta (Livre)

E o texto baseado na obra de um autor consultado. Neste caso, s3o citados os
conceitos extraidos da obra do autor, sem que tenhamos que transcrever suas
palavras. A indicagdo do numero de pagina é opcional.

A seqguir, temos o exemplo:

Segundo Fernandes (2000), a amamentagao oferece inumeros beneficios ao
lactante, incluindo protecdo contra morbidade e mortalidade associadas a doengas

infecciosas, 6tima fonte nutricional e fortalecimento do vinculo materno-infantil.

A citacao indireta de diversos autores no texto deve seguir a ordem alfabética

de autoria, conforme exemplo abaixo:

De acordo com Fonseca (1997), Paiva (1997) e Silva (1997) ela polariza e

encaminha, sob forma de “demanda coletiva”, as necessidades de todos.

7.1.2.3 Citacao de Citacao

Trata-se da citacao direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso
ao original. O apud s6 deve ser utilizado na total impossibilidade de acesso direto a
fonte original.

Deve-se citar o sobrenome do autor do documento nao consultado, seguido da
expressao “Apud” e o sobrenome do autor do documento efetivamente consultado.

Existem duas formas de fazer as citagdes de citacoes:
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a) citacao de citagcao no texto: faz-se a citacao e posteriormente coloca-se a
bibliografia consultada ao final do trabalho na lista de referéncias. A seguir,

temos o exemplo:

Branham (1955, p. 88 apud Demo, 2010, p. 110), baseado em estudos com
varias organizacgoes validou a tese de que a retencéo de colaboradores talentosos é

0 que gera a manutencéao de clientes.

Veja no exemplo abaixo como deve ficar na lista de referéncias ao final do

trabalho:

DEMO, Gisele. Politica de gestao de pessoas nas organizagées. Sio Paulo:
Atlas, 2010.

7.1.2.4 Citacdes longas e diretas

Citagdes com mais de 3 (trés) linhas devem constituir um paragrafo
independente, recuado a 4 cm da margem esquerda, com fonte tamanho 10, e digitado

em espagamento simples, sem aspas. Veja no exemplo abaixo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televisao, telefone e computador. Através
de audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
audio pode ser emitido em um saldao de qualquer dimenséo (Nichols, 1993, p.
181).

7.2 CITACOES ESTILO VANCOUVER

As citagdes devem ser indicadas no texto com numeragao arabica. No decorrer
do texto podem ser reutilizadas quantas vezes forem necessarias, desde que seja
mantido o mesmo numero atribuido na primeira vez em que foi citado. Quando houver
trabalhos com até dois autores, ambos os sobrenomes mencionados no texto serao
separados por “&”.

Os trabalhos com trés ou mais autores terdo ao longo do texto mencionado
apenas o primeiro, seguido da expressao “et al.”, grafada com o mesmo estilo, tipo e

tamanho de fonte.
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A citacao de citagao se caracteriza por uma citagao direta ou indireta de um
texto em que nao se teve acesso ao original, seguido da expressao citado por (latim
apud). S6 deve ser usada na total impossibilidade de acesso (Amadei; Ferraz, 2023,
p. 65).

Veja os exemplos abaixo:

Exemplo 1:

O trabalho taylorista-fordista, que marcou a era do automovel ao longo de todo
o século XX, fora marcado por um carater parcelar, fragmentado, e pela produgao em

série.’

Exemplo 2:
Conforme Antunes & Pinto' (2018), o trabalho taylorista-fordista, que marcou a
era do automovel ao longo de todo o século XX, fora marcado por um carater parcelar,

fragmentado, e pela produgao em série.

Exemplo 3:
Minkler? (1985) apud Holanda et al®. (2015) esclarece que a interagéo social

positiva caracteriza-se pelo contato entre pessoas em busca de lazer e relaxamento.

Referéncias

1. Antunes R, Pinto GA. A fabrica da educacéao: da especializagao taylorista a
flexibilizagao toyotista. v.58. (Colecao questdes da nossa época). Sdo Paulo: Cortez;
2018.

2. Holanda CM, Andrade FL, Bezerra MA, Nascimento SP, Neves RF, Alves SB,
Ribeiro KSQS. Support networks and people with physical disabilities: social
inclusion and access to health services. Cienc. Saude Coletiva. 2015; 20 (1): 175-
184.

3. Minkler M. Building supportive ties and sense of community among the innecity
elderly: the Tenderloin Outreach Project. Health Educ Q. 1985; 12(4): 303-14.

7.3 CITACOES ESTILO APA

Usa-se o sistema autor-data para as citagdes indiretas, diretas e citacao de

citacao.
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Coloca-se o sobrenome do autor ou o nome da instituicdo responsavel; caso

as publicagdes ndo possuam autoria, incluir as primeiras palavras do titulo.

7.3.1 Citacao indireta

Exemplo 1:

Conforme Hutz et al. (2016), a realizagcao do psicodiagnostico pressupde um
preparo pessoal e técnico que inclui o dominio de diferentes saberes psicoldgicos e
de areas afins, além da capacidade de reflexdo quanto aos aspectos éticos inerentes

a realizacao da atividade.

Exemplo 2:

A realizacao do psicodiagnostico pressupde um preparo pessoal e técnico que
inclui o dominio de diferentes saberes psicolégicos e de areas afins, além da
capacidade de reflexdo quanto aos aspectos éticos inerentes a realizag¢ao da atividade
(Hutz et al., 2016)

Referéncia

Hutz, C. S., Bandeira, D. R., & Trentini, C. M. et al. (Orgs.). (2016). Psicodiagnéstico.
Porto Alegre: Artmed. Retirado de
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/books/9788582713129.

7.3.2 Citacao direta

7.3.2.1 Citagdo com menos de 40 palavras

Coloca-se entre aspas duplas (“), a citagdo com menos de 40 palavras. Deve-

se citar o autor, ano da publicacao e a(s) pagina(s) consultada(s).

Exemplo 1:

Conforme mencionado em paragrafos anteriores, “de 1993 a 2003, a
Flextronics alavancou grande agilidade e varias aquisi¢cdes estratégicas, crescendo
de um negécio de $100 milhdes para $15 bilhdes, passando, em termos de receita,

do numero 17 para o numero 1 em seu setor” (Ulrich et al., 2011, p. 181).
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Exemplo 2:

Segundo Ulrich et al. (2011), “de 1993 a 2003, a Flextronics alavancou grande
agilidade e varias aquisi¢des estratégicas, crescendo de um negocio de $100 milhdes
para $15 bilhdes, passando, em termos de receita, do nimero 17 para o nimero 1 em

seu setor” (p. 181).

Referéncia:

Ulrich, D., Allen, J., Brockbank, W., Younger, J., & Nyman, M. (2011). A
Transformacao do RH. Rio de Janeiro: Bookman. Retirado de
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/books/9788577808434.

7.3.2.2 Citagdo com mais de 40 palavras

Na citacdo com mais de 40 palavras, recue a 1,27 cm da margem esquerda,
sem aspas. Coloca-se o autor, ano e numero da pagina precedido de “p.” para uma
unica pagina e “pp.” se houver sequéncia de varias paginas (Pontificia Universidade
Catolica de Minas Gerais, 2011).

Exemplo:

Segundo Ulrich et al. (2011), a questado “de modo que” muda o foco do que
fazemos para o que transmitimos, das atividades que desempenhamos para o valor
criado por essas atividades sao:

Igualmente, uma transformacdo do RH deveria comegcar com uma perfeita

compreensdo do contexto do negdcio, porque o ambiente em que vocé faz o

negocio oferece a logica para a transformacao do RH. A l6gica basica de oferta

e procura determina que, se o fornecimento de qualquer produto ou servico for

alto, mas a procura for zero, seu valor é zero. Se o que fazemos internamente

nao cria valor externamente, ndo aumenta a capacidade da empresa de atrair,

atender e manter os clientes e investidores, seu valor é zero (p. 18).

Referéncia:

Ulrich, D., Allen, J., Brockbank, W., Younger, J., & Nyman, M. (2011). A
Transformagdo do RH. Rio de Janeiro: Bookman. Retirado de
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/books/9788577808434.
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8 NOTAS DE RODAPE

Séao anotagdes colocadas ao pé da pagina do trabalho, livro ou documento,
adicionando comentarios de referéncia e/ou fonte, prestando esclarecimentos ou
consideragdes que nao devam ser incluidas no texto para nao interromper a
sequéncia légica da leitura.

Existem 2 (dois) tipos de notas de rodapé:

a) notas de referéncia: indicam as fontes literarias, que permitem a

comprovacao das informagdes transmitidas no texto;

b) notas explicativas: sdo comentarios e/ou observagdes pessoais do autor.
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9 ARTIGOS

O artigo pode ser original ou de revisao.

Artigo original € “parte de uma pesquisa com autoria declarada, que apresenta
e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do
conhecimento” (ABNT NBR 6022, 2018).

Pode-se dizer também que o artigo de revisao é resultado sintetizado de uma
pesquisa cientifica, publicado em um periddico especializado e que antes foi
previamente aprovado pelo comité cientifico da revista, que avalia sua relevancia de
acordo com suas normas e aprova sua publicagao.

Baseadas na norma da ABNT 6022 serdo apresentadas algumas orientagoes
sobre como elaborar um artigo cientifico, no entanto, ao submeter um artigo cientifico
para publicagdo em uma revista, o autor deve seguir as normas editoriais adotadas

pela mesma.

9.1 ESTRUTURA DO ARTIGO

Tem a finalidade de orientar alunos de Graduacao e Pos-Graduacgao sobre a
publicacdo de artigos cientificos procurando estabelecer, de forma sintética, os
principais cuidados a ter na escrita do texto.

Os itens em negrito apresentados no Quadro 2 sao considerados obrigatorios:



Quadro 2 -

Estrutura basica de artigo

ELEMENTOS

COMPONENTES

Primeira folha (folha de apresentacao)

Titulo e subtitulo (quando for o caso)

Pré-textuais emportugues
DE
. Resumo em portugués
CAMPO E REVISAO DE
Palavras-chave em portugués
LITERATURA , -
Em rodapé: credenciais dos
autoresParte inicial da introducao
Textuais Introducao

ARTIGO DE REVISAO DA

Revisao da Literatura

LITERATURA
Conclusao
Textuais Introducao
ARTIGO DE PESQUISA Métodos
DE
Resultados e discussao
CAMPO

Conclusao

Pos-textuais
ARTIGOS DE PESQUISA
DE

CAMPO E REVISAO DE

LITERATURA

Titulo e subtitulo em inglés
Abstract (Resumo em inglés)

Keywords (Palavras-chave em inglés)

Referéncias

Glossario (Opcional)
Apéndices (Opcional)

Anexos (Opcional)

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU
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9.1.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais, também chamados de parte preliminar, compdem-
se das informacbes iniciais necessarias para uma melhor caracterizacdo e

reconhecimento da origem e autoria do trabalho.

9.1.1.1 Titulo

O titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de abertura do artigo
na lingua do texto. Nao se deve sobrecarrega-lo com informacdes expressas em
forma de abreviatura (exceto quando universalmente conhecidas ou nomes de

projetos) e evitar informagdes entre parénteses.

9.1.1.2 Autor(es)

O nome do autor devera vir acompanhado de um breve curriculo que o
qualifique na area de conhecimento do artigo; caso haja mais de um autor, 0s mesmos
deverao ser citados em ordem alfabética.

O curriculo, bem como os enderecos postais e eletrdnicos devem aparecer no
rodapé, indicados por asterisco na primeira folha de apresentagéo do artigo. Veja nos

exemplos a seguir como deve ficar no texto:

No cabecalho:

Carla Rizzi Antunes da Silva Bafini*, Maria Teresa de Moura Ribeiro**

No rodapé da pagina:

* Mestranda do Programa de Pés-graduagao em Educagdo em Desenvolvimento Humano da
Universidade de Taubaté - UNITAU, Rua Visconde do Rio Branco, 210, Taubaté, SP, BR
(carizzi1@hotmail.com)

**Professora do Programa de Pds-graduagdo em Educagdo em Desenvolvimento Humano da
Universidade de Taubaté - UNITAU, Rua Visconde do Rio Branco, 210, Taubaté, SP, BR
(mterib@hotmail.com)
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9.1.1.3 Resumo

Texto em paragrafo unico, constituido de uma sequéncia de frases concisas e
objetivas onde se expde o objetivo do artigo, e ndo de uma simples enumeracgao de
topicos, e cuja extensao seja de 100 a 250 palavras. (ABNT 6028, 2021)

9.1.1.4 Palavras-chave

As palavras-chave devem configurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave: separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por
ponto.

Essa secdo constitui-se das palavras mais importantes do texto cientifico e sdo
utilizadas na indexacao dos trabalhos em bases de dados cientificas, visando tornar
as pesquisas mais praticas e o acesso a informacao desejada com mais rapidez.
Devera ser composta de no minimo trés e no maximo cinco palavras com a finalidade

de indicar claramente os pontos fundamentais do trabalho.
9.1.2 Elementos textuais

Sao os elementos que compdem o texto do artigo.
9.1.2.1 Introdugao

Parte inicial do artigo, onde devem constar a delimitagdo do assunto tratado, os
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do artigo.
Trata-se do elemento explicativo do autor para o leitor e ndo € aconselhavel a inclusdo
de ilustracdes, tabelas e graficos na introducao.
9.1.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do artigo, que contém a exposi¢céo ordenada e detalhada do

assunto tratado, feito através de uma revisao de literatura ou métodos e discussoes

dependendo da estrutura escolhida para texto.
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9.1.2.3 Concluséao

E a parte final dos elementos textuais do artigo, em que se destacam os
resultados obtidos na pesquisa ou estudo, apresentando as conclusdes
correspondentes aos objetivos e hipdteses.
9.1.3 Elementos poés-textuais

Fazem parte também dos elementos pds-textuais o titulo do artigo em inglés,
abstract (resumo do trabalho na lingua inglesa) e as keywords (palavras-chave na
lingua inglesa).
9.1.3.1 Nota(s) explicativa(s)

A numeracao das notas explicativas € feita em algarismos arabicos, devendo
ser unica e consecutiva para cada artigo. Nao se inicia a numeragéo a cada pagina.
Veja no exemplo a seguir como deve ficar no texto:

Em ambito internacional, o PISA" (INEP, 2014) é o programa...

Na nota explicativa

'O Programme for International Student Assessment (Pisa) - Programa Internacional de
Avaliacido de Estudantes - € uma iniciativa internacional de avaliagdo comparada, aplicada
a estudantes na faixa dos 15 anos, idade em que se pressupde o término da escolaridade
basica obrigatéria na maioria dos paises.

9.1.3.2 Referéncias

Conjunto de elementos que permitem a identificagdo, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diferentes tipos de materiais. As
publicagdes devem ter sido mencionadas no texto do trabalho e devem obedecer as
Normas da ABNT 6023 (2018). Trata-se de uma listagem de livros, artigos e outros

elementos de autores efetivamente utilizados e referenciados ao longo do artigo.
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9.1.3.3 Glossario (opcional)

Relagéo da terminologia técnica e de palavras estrangeiras adotadas no artigo,

seguidas da respectiva definigdo ou tradugao.

9.1.3.4 Apéndice (opcional)

Documento complementar e/ou comprobatorio, elaborado pelo autor.

9.1.3.5 Anexos (opcional)

Documentos nao elaborados pelo autor; servem de comprovacao.
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10 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa € um documento elaborado pelo pesquisador, no qual
este apresenta as ideias centrais da pesquisa. No projeto de pesquisa devem ser
abordadas areas como o tema, formulacdo do problema, objetivos, metodologia
adotada na pesquisa, 0s recursos necessarios para execug¢ao do projeto e o

cronograma para efetivagdo da pesquisa.

10.1 COMPONENTES DE UM PROJETO DE PESQUISA

10.1.1 Formatacao

Para o desenvolvimento do projeto de pesquisa sera utilizada a Norma
Brasileira Regulamentadora (NBR) 14724:2011 da ABNT (Associacao Brasileira de
Normas Técnicas), que mostra os elementos que compdem a estrutura do trabalho
académico, bem como sobre qual a obrigatoriedade de cada um deles e forma de
apresentacao (formato).

Aqui serdo dadas algumas indicacbes para apresentacdo grafica de seu
projeto:

a) papel A4;

b) fonte ARIAL, estilo normal, tamanho 12, na cor preta;

c) citagdes com mais de trés linhas, fonte tamanho 10, espacamento simples

e recuo de 4cm da margem esquerda;

d) notas de rodapé, fonte tamanho 10;

e) todas as letras dos titulos dos capitulos devem ser escritas no canto

esquerdo de cada pagina, em negrito e maiusculas;

f) cada capitulo deve comecar em folha nova;

g) o espagamento entre linhas deve ser 1,5;

h) o inicio de cada paragrafo deve ser recuado de 1,25cm da margem

esquerda;

i) as margens das paginas devem ser: superior € esquerda de 3cm; inferior e

direita de 2cm.

j) o numero da pagina deve aparecer na borda superior direita, em

algarismos arabicos, inclusive das Referéncias e Anexos, somente a partir
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da introdugao, embora todas sejam contadas a partir da folha de rosto.

Nao contar a capa para efeito de numeracgao.

10.1.2 Elementos Pré-Textuais:

a) capa;

b) folha de rosto;

c) listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e siglas/simbolos (opcionais) e
d) sumario.

Os elementos pré-textuais seguem o mesmo padrao de formatagdo dos

descritos para os trabalhos académicos.

10.1.3 Elementos Textuais

10.1.3.1 Introdugao

Na introdugdo o pesquisador devera explicar o assunto que deseja
desenvolver:

a) desenvolver genericamente o tema;

b) anunciar a ideia basica;

c) delimitar o foco da pesquisa;

d) situar o tema dentro do contexto geral da sua area de trabalho; descrever

as motivacdes que levaram a escolha do tema e
e) definir o objeto de analise: O QUE SERA ESTUDADO?

10.1.3.2 Objetivos

Aqui o pesquisador devera descrever o objetivo concreto da pesquisa que ira
desenvolver: o que se vai procurar.

A apresentacdo dos objetivos varia em fungcao da natureza do projeto. Nos
objetivos da pesquisa cabe identificar claramente o problema e apresentar sua
delimitacdo. Apresentam-se os objetivos de forma geral e especifica.

O objetivo geral define o que o pesquisador pretende atingir com sua

investigacao.
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Os objetivos especificos definem etapas do trabalho a serem realizadas para
que se alcance o objetivo geral. Podem ser: exploratorios, descritivos e explicativos.
Utilizar verbos para iniciar os objetivos:

a) exploratorios (conhecer, identificar, levantar, descobrir);

b) descritivos (caracterizar, descrever, tragar, determinar);

c) explicativos (analisar, avaliar, verificar, explicar).

10.1.3.3 Justificativa

Consiste na apresentagao, de forma clara, objetiva e rica em detalhes, das
razdes de ordem tedrica ou pratica que justificam a realizagdo da pesquisa ou o tema
proposto para avaliacdo inicial. No caso de pesquisa de natureza cientifica ou
académica, a justificativa deve indicar:

a) arelevancia social do problema a ser investigado;

b) as contribui¢des que a pesquisa pode trazer, no sentido de proporcionar
respostas aos problemas propostos ou ampliar as formulagdes tedricas a
esse respeito;

c) o estagio de desenvolvimento dos conhecimentos referentes ao tema;

d) a possibilidade de sugerir modificagcbes no ambito da realidade proposta

pelo tema.

10.1.3.4 Referencial Teorico

Pesquisa alguma parte hoje da estaca zero. Mesmo que exploratdria, isto é, de
avaliacdo de uma situagao concreta desconhecida em um dado local, alguém ou um
grupo, em algum lugar, ja deve ter feito pesquisas iguais ou semelhantes, ou mesmo
complementares de certos aspectos da pesquisa pretendida. Uma procura de tais
fontes, documentais ou bibliograficas, torna-se imprescindivel para que n&o haja
duplicacao de esforgos.

A citacado das principais conclusdes a que outros autores chegaram permite
salientar a contribuicdo da pesquisa realizada, demonstrar contradicées ou reafirmar
comportamentos e atitudes:

a) a literatura indicada devera ser condizente com o problema em estudo;

b) citar literatura relevante e atual sobre o assunto a ser estudado;
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c) apontar alguns dos autores que serao consultados;

d) demonstrar entendimento da literatura existente sobre o tema;

e) as citagOes literais deverao aparecer sempre entre aspas ou caracteres em
italico, indicando a obra consultada. CUIDADO COM O PLAGIO!;

f) as citacdes devem especificar a fonte (AUTOR, ANO, PAGINA) e

g) as citagdes e parafrases deverao ser feitas de acordo com as regras da
ABNT 10520, de 2023.

10.1.3.5 Metodologia

a) descrever sucintamente o tipo de pesquisa a ser abordada (bibliografica,
documental, de campo, etc.);

b) delimitacdo e descricdo (se necessario) dos instrumentos e fontes
escolhidos para a coleta de dados: entrevistas, formularios, questionarios,
legislacéo doutrina, jurisprudéncia, etc.;

c) indicar o procedimento para a coleta de dados, que devera acompanhar o
tipo de pesquisa selecionado, isto é:

— para pesquisa bibliografica: indicar proposta de selecdo das leituras
(seletiva, critica ou reflexiva, analitica);

— para pesquisa experimental; indicar o procedimento de testagem,;

— para a pesquisa descritiva: indicar o procedimento da observacao
(entrevista, questionario, analise documental, entre outros);

d) listar bibliotecas visitadas até o momento do projeto e outras a serem
visitadas durante a elaboracao do trabalho final;

e) indicar outros recursos: jornais, periddicos, Internet.

10.1.3.6 Cronograma

Para elaboragdo do cronograma a pesquisa deve ser dividida em partes,
fazendo-se a previsdo do tempo necessario para passar de uma fase a outra. Nao
esquecer que ha determinadas partes que podem ser executadas simultaneamente
enquanto outras dependem das fases anteriores. Distribuir o tempo total disponivel
para a realizagdo da pesquisa, incluindo nesta divisdo a sua apresentagao grafica,
conforme exemplificado no Quadro 3.



Quadro 3 - Modelo de cronograma de projeto cientifico

MES/ETAPAS

Més/ano

Mmé
s

Mmé
s

mé
s

mé
s

mé
s

mé
s

mé
s

Escolha do
tema

X

Levantamento
bibliografico

Elaboragao do
anteprojeto

Apresentacao
do projeto

Coleta de dados

Analise dos
dados

Organizacgao do
roteiro/partes

Redacédo do
trabalho

Revisao e
redacéo final

Entrega da
monografia

Defesa da
monografia

Fonte: Elaborado pelo SIBi/UNITAU

10.1.3.7 Elementos pés-textuais

Referéncias (ABNT — NBR 6023);

Apéndices ou anexos.
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