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RESOLUCAO N2 5, DE 20 DE JANEIRO DE 2022

Aprova o Manual de Normalizagdo de
Trabalhos Académicos do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso do Sul.

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO DO SUL (IFMS), no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 13, inciso XVI do Estatuto do IFMS; e

tendo em vista o processo n® 23347.001008.2020-20 apreciado na 412 Reunido Ordinaria do Conselho Superior, em
23 de setembro de 2021,

RESOLVE

Art. 1° Aprovar o Manual de Normalizagéo de Trabalhos Académicos do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Claudia Santos Fernandes
Presidente em exercicio do Conselho Superior - Cosup/IFMS
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1 INTRODUCAO

A normalizac&o de produtos e servigcos gera beneficios como economia, qualidade,
eficiéncia e maior seguranca. No contexto da comunicacao cientifica, no qual se inserem
os trabalhos académicos, ndo € diferente. O uso das normas técnicas facilita a
comunicagao entre os pares, minimiza a omissao de dados importantes e confere uma
melhor apresentacao visual ao documento.

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) existe desde a década de 1940,
sendo o unico foro de normalizacdo no pais e representante do Brasil na International
Organization for Standardization (ISO) e outras organizacdes internacionais em prol da
normalizagcédo. As normas séo redigidas por Comités formados por especialistas no assunto,
todavia, a sociedade em geral pode contribuir com a elaboragao, na fase em que o projeto
€ aberto a participacao publica.

Com o intuito de buscar a padronizacdo dos trabalhos académicos em nivel
institucional, em consonancia com as diretrizes da ABNT, esse manual condensa
prescricdes das normas validas para trabalhos académicos em um Unico documento para
facilitar a consulta no momento da produgao.

As instrucdes sdo pautadas nas normas ditadas pelo Comité 14 — Informacéo e
Documentagéo, a saber: NBR 14724:2011 Trabalhos académicos, NBR 12225:2004 -
Lombada, NBR 6024:2012 — Informacédo e documentacdo - Numeracao progressiva das
secdes de um documento — Apresentacao, NBR 6027:2012 — Sumario, NBR 6027:2012 —
Informag&o e documentagdo — Sumario — Apresentacdo, NBR 6028:2003 Resumo, NBR
10520:2002 Citagdes em documentos, NBR 6023:2018 Referéncias, NBR 10719:2015 —
Relatério técnico e/ou cientifico e NBR 6022:2018 — Artigo em publicagéo periddica técnica
e/ou cientifica.

Ressalta-se que a abordagem do manual limita-se as davidas mais comuns na
elaboracao de um trabalho e, sendo assim, as normas da ABNT continuam sendo fonte
primordial para maiores informacdes e esclarecimentos.

O Instituto Federal de Mato Grosso do Sul (IFMS) tem assinatura de acesso as
normas da ABNT na integra e que podem ser acessadas por meio da pesquisa integrada
via Sistema Pergamum, por meio do banner que aparece na parte inferior da pagina inicial

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 9de 132
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do site do IFMS, ou por meio do Sistema Académico utilizando autenticagéo de acesso com
credencias de estudante ou servidor.

Apos essa introdugcdo, o manual aborda a formatacdo do texto. A Secgédo 3
contempla as orientacées acerca das citacdes, enquanto a préxima divisdo trata da
apresentacao de siglas, equacoes, férmula e tabelas.

As secOes 5 e 6 sdo direcionadas a instruir sobre a organizagdao do trabalho.
Primeiro, como enumerar e dividir as partes. Em seguida, a Se¢ao 6 foca na estrutura do
trabalho, indicando quais elementos sao obrigatérios ou opcionais, prescrevendo a
ordenacgao e modelos definidos para o IFMS para os elementos pré-textuais. Consideramos
benéfico discorrer a respeito de cada item na mesma sequéncia de um trabalho. Desse
modo, chegamos a parte textual, que tem seus componentes conceituados e exigidos pela
NBR 14724:2011 (introdugéo, desenvolvimento e conclusdo), mas sua elaboracao requer
a aplicacdo da metodologia cientifica. Tendo em vista que, no diz respeito a normalizagdo
do texto, secdes anteriores se ocuparam do assunto, 0 manual traz um resumo do que se
espera da introdugéo a conclusdo, segundo alguns autores de metodologia cientifica, no
entanto, € uma abordagem superficial. As bibliotecas do IFMS tém varios titulos sobre
metodologia cientifica, o uso deles é essencial para a elaboracao do projeto e relatério da
pesquisa.

Por fim, o manual orienta sobre apresentagcdo dos elementos pos-textuais,
dedicando um maior espaco as referéncias devido aos varios detalhes a serem observados
para elabora-las de acordo com a NBR 6023:2018. Traz ainda uma se¢ao de modelos de
estrutura de trabalhos académicos, como por exemplo, a de artigo cientifico, que segue as
instrucbes da NBR 6022:2018, sendo este 0 modelo para elaboracdo dessa tipologia
documental de TCC nos cursos do IFMS.

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 10 de 132
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Quadro 1 Formatagao do trabalho académico: instrugdes gerais

Digitacao

O trabalho académico pode ser digitado em anverso de folha (somente
no lado impar) ou em anverso e verso da folha (nos lados impar e par);

« digitagdo dos elementos pré-textuais deve iniciar no anverso da
folha, exceto a ficha catalografica que devera estar no verso da folha
de rosto.

Papel

Formato A4 (21cm x 29,7cm)

IMargens

Anverso da folha: esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2
cm; « verso da folha: direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de
2.cm

Fonte

Recomenda-se Arial ou Times New Roman tamanho 12 para todo o
trabalho; ¢ utilizar fonte de tamanho menor e uniforme nas citagcoes de|
mais de trés linhas, notas de rodapé, ficha catalografica, paginagao e
legendas das ilustragdes e tabelas, espaco simples fonte 10.

Texto e resumos

Espacamento 1,5 cm fonte 12

Secdes e subsecoes

Os titulos das sec¢bes e subsegdes devem ser precedidos e sucedidos
por um espaco de 1,5; < utiliza-se espago simples para ficha
catalografica, citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé e
legendas das ilustragbes e tabelas; * as referéncias sdo digitadas em
espaco simples, sendo separadas entre si por um espaco simples em
branco.

Fonte - destaque tipografico

Itélico: utilizar para nomes cientificos e expressdes estrangeiras; °
negrito: utilizar para o devido destaque na formatagao das referéncias.

Numeracao das paginas

Todas as folhas ou péaginas do trabalho, a partir da folha de rosto,
devem ser contadas sequencialmente, mas nao numeradas. Para os
trabalhos digitados somente no anverso, todas as folhas, a partir da
folha de rosto, devem ser contadas considerando somente o0 anverso.

Trabalho dividido em volumes

A numeracgao é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 centimetros
da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 centimetros da borda
direita da folha. Para os trabalhos digitados no anverso e verso da
folha, a numeragao deve ser colocada no anverso da folha, no canto
superior direito e no verso, no canto superior esquerdo; ¢ havendo
apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

Espacamento

Na folha de rosto e na folha de aprovacéao, a descri¢do da natureza do
trabalho (tipo, objetivo, nome da instituicao a que € submetido e area
de concentragao) é digitada com espagamento simples e deve ser
alinhada do meio da mancha grafica para a margem direita.

Fonte: Préprio autor (2020).
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Na figura abaixo o exemplo de configuracgéo.

Figura 1 Configuragdo de margens, recuos e paginagao

3cm Paginagdo «@
1,25cm

«— A eXp S0 poiiti cometo & conhecids como PC, e as

versdes orginais em inglés sSo denominadas politically comect ou political
comectness.

O politicamente correto procura comgir 8s representacdas da lingusgem, com
impacto direto novocabulério, de modo s “que ndo spenas extirpe das proprias
palavras todos os juizos de valor, como ‘corrija’ também [...] todss ss scepgdes
potencisimente disciminaforias que s palsvras posssm conter ou sugenr” (BENTO,

2008, p. 10).
|ss0, contudo, bém provocs di deseq entre seus
opositores, ja que a preocupsagso basicaresidena & nso no

ou manutencso dos preconceitos em si.
Nos snos 70, delineis-se ums novaetaps dss teonss sobre 05 movimentos
sociais. De scordocom Gohn (2007), no parsdigms norte-amencano se destscs s

3cm busca de elementosconceitusis que preencham as lacunss existentes devido 80 2¢m
am——— F >

exclush t ) . Em ums segunds etaps, dest o
desenvolamento do processo politico, onde o campo da culturs foi restivado e s
interpretacso das scdes coletivas foi enfocada como processo. Passaram s ser

fotizad

, nesse to, a5 estruturas dss oportunidades politicas, s

lingusgem, ss ideiss, os . @ as ideologiss, as s de

cultural, onde

1] W30 p3sE0U 3 ¢ VIS COMO COMPONENt2 d05 CONMIDS Bressos NS

4cm FE0Urs0s, MUM3 aNANEE MEN0S DrE0CUDIIA COM 3 OSSCONEYUGED 02 1oE
= mas n05 SIMDOS 2 10235 presanias NaquUESs BISCUIE0S,
enquamo  valowos 92 g socds que g 3 aghs
coletvas. (GOHN, 2007, p. 70)

Nessa nova fase, comegou s imperara era do politicamenie coreto, em que,
porexemplo, o negrodeixade ser chamsdo de Bisck e passs s ser denominado
Afnican-Amencan. Scliar (1994, p. 10) relembra outrss formss ds stusgdo do
movimento, quando, nos Estados Unidos, houve 8 mudanca paraa abreviatura Ms.
que veio subsftuir as Mrs. e Miss, evitando, assim, a disciminagdo entre mulheres
solteiras e casadass.

Na décads de 30, nospaises dochamado “terceiro munda”, 0s denominados

prog populsres” emcnse, muitosse d

ou retrocedendo &s formasde resisténcia em que se manifesta o usods forga, como

2cm

Fonte: Cabrera (2012).
2.1 Formatacao automatica

Os processadores de texto como Microsoft Word, LibreOffice Writer ou OpenOffice
oferecem recursos para agilizar a formatagdo. Conforme Cox et al (2008) explicam, em vez
de aplicar um atributo por vez (fonte, paragrafo, etc.), & possivel alterar varios atributos
facilmente usando a ferramenta Estilos e obter uma aparéncia consistente em diferentes
tipos de paragrafos, como corpo do texto, legendas, citagdes, entre outros. O orientador

poderd esclarecer duvidas sobre como realizar a formatacao automatica.
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2.2 Automacao de referéncias e citacoes

Existem programas desenvolvidos para auxiliar no gerenciamento das citagdes e
referéncias. Alguns desses aplicativos estao disponiveis gratuitamente, como os exemplos
abaixo:

- MORE (Mecanismo On-line para Referéncias) produz automaticamente a chamada
no sistema autor-data e referéncias no formato ABNT para quinze tipos de documentos, a
partir de formularios proprios, selecionados em um menu principal. Os documentos
cobertos pelo mecanismo s&o os mais usados no meio académico: livros, dicionarios,
enciclopédias, teses e dissertacdes, artigos de revistas, artigos de jornais, nos formatos
impresso e eletronico, além dos documentos exclusivos em meio eletrénico: home-page e

e-mail. O programa esta disponivel em: http://www.more.ufsc.br.

- Mendeley permite gerir, partilhar, anotar, referenciar e citar artigos cientificos e
textos diversos. Além disso, funciona como uma rede social na qual podem ser criados
grupos de pesquisas sobre temas de interesse, descobrir tendéncias de pesquisa, interagir
com os pares e ligar-se a outros pesquisadores. (AGUIAR, 2015). Para efetuar o download,
€ preciso criar uma conta no endereco: https://www.mendeley.com/

- Endnote Web é uma ferramenta desenvolvida pela Thomson Reuters para
gerenciar bibliografias, referéncias e citagcoes. A versao web pode ser utilizada sem custos.
Para utiliza-la, basta fazer o registro na base de dados Web of Science. Entao, ao entrar no
Portal de Periédicos da Capes, usar a opgao "buscar base" e digitar "Web of Science", e
fazer o registro. Depois pode entrar direto pelo site do Endnote Basic (versao web) em:
http://www.myendnoteweb.com.

- Google Académico disponibiliza o botdo Citar, que disponibiliza a referéncia
completa do documento, nos formatos APA, MLA e ABNT e permite exportar para alguns
gerenciadores de referéncias como o EndNote, BibText, RefMan e RefWorks. O Google
Académico encontra-se disponivel em: https://scholar.google.com/
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3 CITACOES

Denomina-se citacdo a “mencdo de uma informacado extraida de outra fonte”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 1). Dependendo da forma
como sao inseridas no texto, as citagcdes sao classificadas em direta, podendo variar entre
direta curta ou longa, e indireta.

As citagbes sao utilizadas no corpo do texto, denominado: desenvolvimento, ou
capitulos, e servem para apresentar argumentos, fatos e dados, que sdo necessarios a
redacao do trabalho, para sustentar a ideia apresentada, e carecem da analise do autor do
trabalho, ou seja, ndo se podem usar as citagées no corpo do trabalho sem relaciona-las
ao discurso apresentado, ou sem fazer as analises das informacgdes.

Em geral, as citacdes precisam ser costuradas no texto redigido, por isso, ndo é
indicado apenas apresentar as citagdes de forma excessiva no texto, sem realizar a analise
dos conteudos e demonstrar a relagdo das mesmas com o tema do trabalho redigido.

E importante destacar que néo é indicado o uso de citagdes na Introducdo ou na
Conclusao/Consideragdes Finais do trabalho, haja vista que o primeiro elemento apenas
apresenta o contexto macro do trabalho, mas ainda nao reflete, critica ou analisa seu
conteudo, e o ultimo elemento tem como fungao exaltar as criticas e analises ja realizadas
ao longo do desenvolvimento, por esse motivo, ndo se devem apresentar novas
informacdes, pois elas ndo serao tratadas. Dessa forma, as citagdes se restringem ao corpo
do trabalho, onde o assunto é desenvolvido.

3.1 Citacao direta

Nesse tipo de citagdo, a reproducdo do texto original é feita de forma literal. A
extensdo da transcricdo determina se é uma citagdo curta ou longa. Até trés linhas,
considera-se citacdo curta. Nesse caso, a citagdo deve aparecer no texto entre aspas
duplas, e deve constar a chamada conforme o sistema numérico ou autor-data.

Para contar as linhas de uma citacdo, inicia-se a contagem a partir da abertura das
aspas para a transcricao da citacao direta curta.
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Nas citacbes diretas, é obrigatdrio incluir o numero da pagina da qual extraimos a
citagéo e, se for proveniente de documentos eletrénicos em formato epub, entre outros nao
paginados, o indicado é fazer a contagem das paginas e identificar o nimero da pagina da
qual a citacao foi extraida.

Exemplo 1: com autoria indicada fora dos parénteses (no sistema de chamada autor-
data).

Para Figueiredo (2010, p. 24) “o principal problema das sinteses a seco pode residir
na obtencao de condicdes de equilibrio nas reacdes a baixas temperaturas, em geral, muito
lentas”.

Exemplo 2: com autoria entre parénteses (no sistema de chamada autor-data).

“O principal problema das sinteses a seco pode residir na obtengao de condi¢des de
equilibrio nas reagdes a baixas temperaturas, em geral, muito lentas.” (FIGUEIREDO, 2010,
p. 24).

Exemplo 3: no sistema de chamada numeérico.

“O principal problema das sinteses a seco pode residir na obtengao de condi¢des de
equilibrio nas reacoes a baixas temperaturas, em geral, muito lentas.” .

Quando se opta pelo sistema de chamada numérico, é necessario inserir referéncias,
inserir nota de rodapé. A formatacao do texto, na nota de rodapé, passa a ser com fonte
menor, tamanho 10, e espacamento simples e recuo a margem esquerda.

Ressalva-se que de acordo com a NBR10520/2002, “6.1 Qualquer que seja o método
adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua
correlagao na lista de referéncias ou em notas de rodapé.” (ABNT, 2002, p. 3 grifos do
autor).

O que significa que os dois sistemas de chamada ndo podem coexistir no mesmo
trabalho cientifico, independentemente do tipo de trabalho, pois quando se usa a Nota de
rodapé para fazer sistema de chamada numérico, ndo pode se utiliza-la para fazer
complementagbes e/ou explicagdes ao texto.

Dessa forma, as referéncias das citacoes, de acordo com a escolha do sistema de
chamada, estarao organizadas na nota de rodapé, no sistema de chamada numérico, o que

' FIGUEIREDO, Nome do autor. Nome do livro. Editora: Ano de publicacédo, n® de pagina.
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ndo dispensa a lista de referéncias; e as referéncias do sistema de chamada autor-data
listadas apenas na lista de referéncias.

Ultrapassando o limite de trés linhas sera uma citacao longa e sua apresentagéao
requer maior destaque no texto. Por isso, recuo, espagamento e tamanho da fonte sao

diferenciados. (grifo nosso).

Veja exemplo abaixo:

A sociedade caracterizada pela sociedade orgénica se mantém pela
interdependéncia econdmica das pessoas e por seu reconhecimento da importancia
da contribuicdo dos outros. A medida que a divisdo do trabalho se amplia, as
pessoas se tornam cada vez mais dependentes uma das outras, pois cada pessoa
precisa de bens e servigos, fornecidos por individuos em outras ocupacgdes.
(GIDDENS, 2012, p. 25).

Recuo de 4 cm e sem recuo adicional na primeira linha
e Sem aspas
e Letra menor: fonte 10
o Espacamento antes e depois: 0 pt
o Espacamento entre linhas simples

3.1.1 Alteracdes na Citacao Direta

Nas citagdes diretas, normalmente, a literalidade € seguida a risca, do contrario, €
visto como falta de etiqueta na escrita académica. Conforme Diniz; Munhoz (2011, p. 17)
aconselham, “seja na citagdo por admiragao ou por contraposi¢ao, a regra ética € a da
reproducao literal do original: ndo se alteram palavras nem sinais de pontuacao, e deve-se
sempre respeitar o contexto argumentativo do autor original”.

Se for preciso, podem ser feitas minimas alteragées como destaques, acréscimos e
supressdes no texto, no entanto, todas elas precisam ficar evidentes para o leitor.
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Nas citagdes curtas, aspas simples substituem aspas duplas no interior da
e citacdo. Essa mudanca é uma necessidade para ndo haver mal-entendido
entre as aspas que marcam o inicio e fim da citagao e aquelas inerentes a
ela. Segue uma demonstragdo na qual aplicamos a regra, pois, na fonte

original, a expressao ‘ciéncia da sociedade’ esta entre aspas simples:

Exemplo:

“A Sociologia como ‘a ciéncia da sociedade’ ndo surgiu de repente, nem resultou
das ideias de um unico autor; ela é fruto de toda uma forma de conhecer e de pensar a

natureza e a sociedade, que se desenvolveu a partir do século XV [...]". (TOMAZI, 2011, p.

1),

3.1.1.1 Destaques

Os destaques nas citagbes devem ser indicados em negrito ou sublinhamento. Se a
énfase for do autor da citacdo, deve-se utilizar a expressao “grifo do autor”, entre
parénteses; se a énfase for atribuida por quem utilizara a citagdo, a expresséo sera “grifo
nosso”, também entre parénteses.

Exemplo 1:

“Nesse percurso, ha o risco de que a fidelidade ao texto original tenha sido perdida
ou adulterada, um deslize em que o apud nao prevé como proteger o escritor. ” (DINIZ,
MUNHOZ, p. 19, grifo nosso).

Exemplo 2:

“Sem os tipos familiares de experiéncia a ciéncia nao é possivel. Eles constituem o

legado do passado. Ndo se pode caminhar para o futuro sem eles. ” (ALVES, 2012, p. 51,

grifo do autor).

3.1.1.2 Acréscimos

Os acréscimos sao permitidos pela NBR 10520:2002. Entretanto, se as interpolacoes
e comentarios forem longos, preferencialmente, devem ser feitos em notas de rodapé. Nao
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obstante, se o autor julgar necessario acrescentar algo na citacao, deve coloca-lo entre
colchetes.
Exemplo 1:

Luzia, participante do grupo de foco da tese de Lima (2006. p. 45) diz: “[...] acho que
ela [a televisao] informa muita coisa, mas a0 mesmo tempo mostra muita violéncia, ela vé
a desgraga muito mais do que a informacgao. Sé faz atrapalhar”.

Aqui, sem o acréscimo da palavra televiséo, nao ficaria claro ao leitor sobre o que a
entrevistada estava discorrendo.

Outra citacdo com acréscimo selecionada de Andrade (2010, p. 21).

Exemplo 2:
Nesse livro [a origem das espécies] 0 método de pesquisa utilizado por Darwin
esclarece-se. Ele parte da observagcdo da variagdo das espécies de animais
domesticados e das plantas cultivadas cuja variabilidade é muito maior do que a
gue se observa no estado selvagem. Isto porque a selegao feita pelo homem é muito
controlada e eficiente e de efeitos acumulados. Pode-se, assim, observar

nitidamente que, numa espécie dada as crias nao sdo jamais nem idénticas entre si
nem aos seus pais. (VARGAS, 1985, p. 63-64).

3.1.1.3 Supressoes

As supressdes sdo usuais, pois 0 autor pode focar na transcricdo do trecho
essencial para seu trabalho. As partes suprimidas devem ser indicadas pelos sinais [...],
reticéncias entre colchetes.

Exemplo:

Veja no caso abaixo, a frase se inicia por “Em nossas mentes”, mas excluimos

essas palavras.

[...] 0 ato de ler esta associado a existéncia de um texto impresso, e o leitor, diante
de dados e informacbes, é capaz de acionar seus conhecimentos prévios para
interpreta-los interagindo com o texto e vivenciando o que o autor esta lhe
apresentando. (CORTE; BANDEIRA, 2011, p. 1).

A supressao pode ser utilizada no inicio, meio ou final do texto transcrito. No

exemplo a seguir, o paragrafo inicia-se com “A Lei Sexagenaria foi a ultima tentativa dos
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escravistas”, no meio do texto retiramos, “mas ja era tarde” e, no final, retiramos “Que foi o
ultimo pais da América a abolir a escravidao. ”
[...] o movimento estava na rua comandado pelas classes médias e populares e
havia ganho as elites [...] a princesa Isabel e o imperador eram partidarios da
abolicdo. Em 13 de maio, o ministério de Jodo Alfredo fez aprovar e a princesa
Isabel sancionou lei que punha fim a escravidao no Brasil [...]. (CACERES, 1993).
O importante, no uso desse recurso de supressao de texto, &€ nao alterar ou deturpar
o sentido literal do texto, dai a necessidade de analisar se a supressao pretendida nao

compromete a compreensao do texto e ndo altera o sentido original.

3.1.1.4 Traducéo

Se uma citacdo corresponde a um trecho que passou pela traducao cuja
responsabilidade € do préprio académico, essa informagédo deve ser dada ao leitor pela
expressao “tradugcédo nossa”’, acompanhando a chamada.

Exemplo 1: no sistema autor-data

Algumas palavras de cautela sdo necessarias. Existe um perigo de criar telas
desordenadas pelo uso abusivo destas técnicas. Alguma web designers usam
anuncios que piscam, ou icones animados para atrair a atencao, mas 0s usuarios

quase universalmente desaprovam. (SHNEIDERMAN, PLAISANT, 2005, p. 60,
traducao nossa).

Exemplo 2: no sistema numérico

Algumas palavras de cautela sdo necessarias. Existe um perigo de criar telas
desordenadas pelo uso abusivo destas técnicas. Alguns web designers usam
anuncios que piscam, ou icones animados para atrair a atengdo, mas 0s USUarios
quase universalmente desaprovam.?

3.2 Citacao indireta

Quando o trecho se baseia nas ideias de outro(s) autor(es), ou se trata de uma
transcricdo nao literal, por meio de parafrase ou sintese, estamos citando indiretamente.

2 SHNEIDERMAN, B.; PLAISANT, C. Designing the user interface: strategies for effective humancomputer
interaction. 5. th ed. Boston: Addison-Wesley, 2005. p. 60. Tradug¢édo nossa.
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Para fazer uso dessa citacao, € preciso ter clareza da compreensao do texto, para que, ao
reescrevé-lo com as suas palavras, o sentido literal do texto seja preservado.

E importante destacar que citar indiretamente o texto de um autor ndo significar
fazer a andlise desse texto. Ao citar, indiretamente, estamos escrevendo com nossas
palavras, a mensagem original do autor, sem fazer juizo de valor sobre o conteudo.

Uma dica valiosa para usar a citagéo indireta é recorrer ao orientador, para garantir
que a compreensao esta correta e que a mensagem original n&o foi alterada.

Nesse tipo de citacdo, ndo se empregam aspas ou recuo de paragrafo, mas deve
constar a chamada que remete a referéncia completa de acordo com o sistema de chamada

numérico ou autor-data (ver 3.5 deste manual).

e Sistema autor-data

Exemplo 1

Para Martins (1982), o ato de ler ndo se limita a decodificagdo das letras e outros
sinais graficos.

Exemplo 2

Na visao de alguns autores, o ato de ler ndo se limita a decodificacao de letras e
outros sinais graficos (CORTE; BANDEIRA, 2011; MARTINS, 1982).

A NBR 10520:2002, no item 6.1.5 estabelece que, nas citagbes indiretas de autores
mencionados simultaneamente como feito acima, os nomes sao colocados em ordem
alfabética. No exemplo, BANDEIRA quebra a regra porque é co-autor com Corte, que, pelo
codigo da catalogacéo, € considerado o autor principal, pois é o primeiro nome na folha de
rosto do livro. Fora essa excecéao, prevalece como a ABNT instrui e exemplifica: nomes
separados por ponto e virgula, em ordem alfabética.

Exemplo 3 dado pela Associagao Brasileira de Normas Técnicas

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no
inicio de um processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).
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Se for citacdo indireta simultdnea de obras de um autor, apresenta-se 0 nome
seguido das datas de publicacdo da obra, separadas por virgulas.
Exemplo 4:

Os cookies sdao armazenados na maquina do usuario e podem ser utilizados a partir
da solicitacao de pagina vinda do navegador dele (NIDERAUER, 2008, 2011).

3.3 Citacao de citacao

Citacao de citacao é a informacao extraida de uma fonte na qual ja aparece como
citacao, isto quer dizer que a citacdo da citacao deriva de uma fonte secundaria e ndo da
fonte primaria.

Exemplo: durante a leitura de um livro, encontra-se uma citacao que interessa e
pode ser utilizada na redacdo do trabalho. Quando se transcreve essa citacdo, ela
aparecera com o uso da expressao apud, o que significa que vocé nao leu o texto original
na qual a citagdo se encontra, e sim um texto secundario, em que aparece a citagdo citada
por outro autor.

No texto, a expressao apud, que significa “citado por”, distingue a quem pertence
o direito autoral da fonte da qual foi retirada a sentenca.

O uso demasiado desse tipo de citacdo deve ser evitado e reservado as situagdes
em que ndo se obtém acesso ao documento original mesmo apos esforgco para consegui-
lo. Na lista de referéncias, o documento a ser referenciado é o que serviu de acesso a

informacéo.
Exemplo:

Thompsom (2001 apud FILGAREAS, 2008, p. 417) corrobora ao afirmar “o
processo, em seu aspecto procedimental, pode ser encarado como uma série de atos

encadeados [...]".

Ao fazer a citacao da citacao, é preciso entender que o autor da citacdo e 0 ano em
que o texto foi escrito antecipam o nome do autor onde a citagao foi encontrada, € 0 ano

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 21de 132



MINISTERIO DA EDUCAGAO -
] ]

Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica
; % SR 4 INSTITUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL
Mato Grosso do Sul

em que o autor utilizou a citacdo. Vale destacar que o niumero de pagina informado € do
autor que utilizou a citagéo, ou seja, da fonte secundaria.

Ao fazer a informagéao da citacao da citacao na lista de referéncias, esta é a forma
correta de apresentacao:

FILGAREAS, Simone. Fundamentos da engenharia da producao. 2. ed. Sao Paulo:
Thompsons Best, 2008.
Percebe-se que a fonte indicada na lista de referéncias é a fonte secundéria, na qual a

citacao estava, e nao a fonte primaria.

Atencao: Se a biblioteca nao tiver o original que vocé busca para citar,
converse com o bibliotecario para verificar a possibilidade de obter o
material para sua pesquisa pelo Programa de Comutacao Bibliografica
(COMUT) ou pelo Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB).

3.4 Citacao de fonte verbal

Trata-se de informacdo obtida por meio de apresentagdo oral, como debates,
palestras, conferéncias etc. Nesse caso, deve-se indicar o trecho utilizado e na sequéncia
a expressao “informagao verbal” entre parénteses. A fonte deve ser indicada em notas de

rodapeé.
Exemplo: no texto

“O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre” (informagao
verbal)3.

3.5 Sistemas de chamada

No texto, a citacdo deve ser acompanhada de dados que remetem a referéncia
completa da obra. Para tanto, emprega-se um recurso conhecido como: chamada, e

3 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, em
outubro de 2001.
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obedece a um dos dois sistemas estabelecidos, a saber: sistema numérico e sistema autor-

data.

Atencao: A chamada no texto remete as referéncias da obra, portanto, os
dados da chamada e da referéncia devem ser condizentes entre si.

3.5.1 Sistema Numérico

Nesse sistema de chamada, sao utilizados numeros arabicos colocados apds o
sinal de ponto finalizando a citacdo. A indicacao dos numeros remete as notas ao pé da
pagina onde esta disponibilizada a referéncia completa, e a lista completa de referéncias
localizada no final do trabalho, organizadas em ordem crescente das indicagdes numéricas.

A indicagdo numérica pode ser sobrescrita ou entre parénteses no mesmo

alinhamento do texto.
Exemplo 1

“O principal problema das sinteses a seco pode residir na obtengado de condi¢des

de equilibrio nas reagdes a baixas temperaturas, em geral, muito lentas.” (1) .
Exemplo 2

“O principal problema das sinteses a seco pode residir na obtengao de condi¢des
de equilibrio nas reagdes a baixas temperaturas, em geral, muito lentas.” 4

Todos os exemplos apresentados utilizam, necessariamente, a nota de rodapé, de
forma crescente para apresentacdo do sistema de chamada numérico, conforme ja

demonstrado nos topicos acima.

A NBR 10520:2002 prescreve a humeragao Unica e consecutiva, que remete as

oﬂaﬂ‘e" referéncias em ordem numérica crescente no final do trabalho, por isso nao é

e conciliavel o uso desse sistema quando o trabalho contém notas explicativas,
também indicadas por numeros e dispostas no rodapé da pagina.

4 SOBRENOME DO AUTOR, Pré nome do autor. Titulo da obra. Editora: Ano de publicagido, nimero de
pagina.
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3.5.1.1 Expressoes Latinas

No sistema numeérico, pode-se recorrer as expressoes latinas para evitar repeticdes
das notas de referéncias (no rodapé da pagina) em citagdes subsequentes de mesma
autoria/obra. E importante observar alguns cuidados:

a) a NBR 10520/2002 nao confere destaque tipografico as expressodes latinas,
contudo o uso de palavras fora da lingua materna, deve ser redigido em
italico, por esse motivo, € que para os destaques da citacdes, sugerimos o

negrito ou sublinhado;

b) as expressdes latinas, com excecao de apud, ndo devem ser usadas no texto,
apenas em nota de rodapé;

c) a presenca da referéncia em nota de rodapé nao dispensa sua inclusdo nas
referéncias, no final do trabalho;

d) as expressoes idem, ibidem, opus citatum, loco citato, s6 podem ser usadas
na mesma pagina ou folha da citacao a que se referem;

e) a primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa.
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Tabela 1 Expressdes latinas

Abreviatura

Utilizacao

Exemplo

Apud (citado por,
conforme, segundo)

Unica expresséo latina

que pode ser usada tanto

no texto como em notas
de rodapé

Atanasiu, et al. (1951 apud
REIS; NOBREGA, 1956, p. 55).

Idem ou Id.

Usada em substituicao
ao nome do autor,

' UNIVERSIDADE ESTADUAL
PAULISTA, 1999.

(do mesmo autor) quando se tratar de % 1d., 2000.
citagao de diferentes * SARMENTO, 1978.
obras de um mesmo “1d., 1987.
autor. ®1d., 1988.
, . - ' ANDRADE, M. M. Como
'bldem ou lb.d. Usada em subs.ml"cao pmparar trabalhos para
{na mesma obra) aos dados da citacdo cursos de pés-graduagio.

anterior, pois o Gnico
dado que varia é a
pagina.

S&o0 Paulo: Atlas, 1999.
? Ibid., p. 89
? Ibid., p. 150

Opus citatum ou op. cit.
(opere citado, obra
citada)

Usada no caso de obra

citada anteriormente, na
mesma pagina, quando

houver outras notas.

' SALGUEIRO, 1998, p. 19.

# SMITH, 2000, p. 213.

3 SALGUEIRO, op. cit., p. 40-43.
* SMITH, op. cit., p. 376.

Passim ou passim
(aqui e ali, em diversas
passagens)

Usada em informacao
retirada de diversas
paginas do documento
referenciado.

' QUEIROZ, 1999, passim.
2 SANCHEZ; COELHO, 2000,
passim.

Loco citado ou loc. cit.
(no lugar citado)

Usada para designar a
mesma pagina de uma
obra ja citada
anteriormente, mas com
intercalacdo de notas.

' FIGUEIREDO, 1999, p.19.

2 SANCHEZ; CARAZAS, 2000,
p. 2-3.

? FIGUEIREDO, 1999, loc. cit.

“ SANCHEZ; CARAZAS, 2000,
loc. cit.

Confira ou Cf.
(confronte)

Usada como abreviatura
para recomendar
consulta a um trabalho
ou notas.

' Cf. GOMES, 1999, p. 76-99.
% Cf. nota 1 deste capitulo.

Sequentia ou et seq.
(seguinte ou que se
segue)

Usada em informacgao
seguinte ou que se
segue. Usada quando
ndo se quer citar todas
as paginas da obra
referenciada

' GOMES, 1999, p. 76 et seq.
* FOUCAULT, 1994, p. 17 et

seq.

Fonte: UNIVERSIDADE DE SAO PAULO (2016, p. 61).
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3.5.2 Sistema Autor-Data

A chamada no sistema autor-data € composta pelo nome do autor, ano de
publicacdo e no caso de citacao direta, a pagina é obrigatéria. Observam-se as regras da
NBR 6023:2018 para correta apresentacao de autoria. (ver no subitem 7.7.1 desse manual).

Quando a autoria pertencer a pessoa fisica, na chamada pelo sistema autor-data,
basta apenas o(s) sobrenome(s) e na sequéncia os demais elementos.

Exemplo 1: no texto

Mai (2004) enfatiza que os sistemas de classificagdo refletem a realidade e que
qualquer classificacdo é um olhar particular do mundo e que sao criadas com arbitrariedade
e motivadas por preconceitos.

Exemplo 2: nas referéncias

MAI, J.-E. Classification in context: relativity, reality, and representation. Knowledge
Organization, Wirzburg, v. 31, n. 1, p. 39-48, 2004.

Se o crédito for dado a pessoa juridica, o nome da entidade aparece em caixa
alta.

Exemplo 3: no texto

“As citagoes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas
duplas. As aspas simples sao utilizadas para indicar citacdo no interior da citagdo.”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 2).

Exemplo 4: nas referéncias
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informagcéo e

documentacdo: citacbes em documentos: apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

Se a obra ndo possui indicagéo de autoria ou responsabilidade, a chamada se inicia
pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, da data de publicagdo do documento
e da(s) pagina(s) da citacao, quando houver, no caso de citacao direta.
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Exemplo 5: no texto

“Mais de cinco centros de formacao de treinadores e instrutores de cdes-guia serdo
criados nos Institutos Federais para ajudar pessoas com deficiéncia visual. ” (BRASIL,
2016).

Exemplo 6: nas referéncias

BRASIL tera mais cinco centros federais para formar treinadores de caes-guia.
Folha.com. Séao Paulo, 17 jun. 2016. Caderno Cotidiano. Disponivel em:
http://www1.folha.uol.com.br/cotidiano/2016/06/1782762-brasil-tera-mais-cincocentros-
para-formar-treinadores-de-caes-guia.shtml. Acesso em: 17 jun. 2016.

Pode haver publicacées do mesmo autor e coincidéncia do ano, como temos neste
manual com as referéncias da ABNT. Para identificar cada obra, acrescenta-se nas datas

letras minusculas do alfabeto, desse modo:
Exemplo 7: nas chamadas

(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018a), (ASSOCIAGAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003b).

Exemplo 8: nas referéncias

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022: informac&o e
documentagédo: artigo em publicacéo periddica cientifica impressa: apresentacéo. Rio de
Janeiro, 2018a.

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informagéo e

documentagdo: numeragao progressiva das se¢ées de um documento escrito:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2003b.
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4 CASOS ESPECIAIS

Além de citagbes, o académico faz uso de formulas, siglas, tabelas e outros meios
de ampara-lo na exposicéo, discussao e argumentacao sobre o tema. Esses dados devem
ser dispostos no texto de forma padronizada como determina a NBR 14724:2011.

4.1 Siglas

Na primeira vez que a sigla aparece no texto, deve estar entre parénteses e
precedida do nome completo por extenso. A partir da segunda ocorréncia, a sigla pode ser
usada normalmente. Segue um texto da pagina do Ministério da Educacao (MEC) que serve
como exemplo:

Figura 2 Apresentacgéao de siglas

O Plano Nacional de Educacao (PNE) determina diretrizes, metas e estratégias para a politica educacional
dos proximos dez anos. O primeiro grupo sdo metas estruturantes para a garantia do direito a educagao
bésica com qualidade, e que assim promovam a garantia do acesso, a universalizagao do ensino obrigatorio,
e a ampliacao das oportunidades educacionais. Um segundo grupo de metas diz respeito especificamente a
reducdo das desigualdades e a valorizagdo da diversidade, caminhos imprescindiveis para a equidade. O
terceiro bloco de metas trata da valorizacdo dos profissionais da educacgéo, considerada estratégica para que
as metas anteriores sejam atingidas, e o quarto grupo de metas refere-se ao ensino superior. O Ministério da
Educagao se mobilizou de forma articulada com os demais entes federados e instancias representativas do
setor educacional, direcionando o seu trabalho em torno do plano em um movimento inédito: referenciou seu
Planejamento Estratégico Institucional e seu Plano Tatico Operacional a cada meta do PNE, envolveu todas
as secretarias e autarquias na definicao das agoes, dos responsaveis e dos recursos. A elaboragao do Plano
Plurianual (PPA) 2016-2019 também foi orientada pelo PNE.

Fonte: Brasil (2016).

4.2 Equacoes e formulas

Para facilitar a leitura, a ABNT recomenda, na NBR 14724:2011, que as equacdes
e férmulas sejam destacadas no texto, em uma linha s6 para elas. Pode-se também

numera-las com algarismos arabicos entre parénteses e rente a margem direita.
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Figura 3 Exemplo da apresentacao de férmula

Atomos com energia E; podem absorver fotons da radia¢do e passam a ter energia E,.

O namero de atomos que absorvem um foton por unidade de tempo e por unidade de volume
¢ dado por:

dN,

dr

onde B, [expresso em (J-s)'] é uma constante necesséria para uma correta equacdo em

==B,, N, u(v) (2)

VA

termos de dimensdo. O sinal negativo indica que a popula¢do do nivel 1 diminui com o

processo de absor¢do, populando o nivel 2.

Fonte: Mendes (2013, p. 36).
Se a equacéo ou férmula aparecer na sequéncia normal do texto, é permitido o uso

de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros).
Veja esse outro trecho da tese supracitada:

Figura 4 Formula na sequéncia do texto

. hy
N, nT

Pela distribuicio de Boltzman, v e
Ny

(kg ¢ a constante de Boltzmann),

assumindo que a degenerescéncia dos dois niveis de energia sdo iguais (g, = g,). Assim, a

equacdo (7) pode ser escrita como:

Fonte: Mendes (2013, p. 37).

4.3 llustracoes

Qualquer que seja o tipo o tipo de ilustracédo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
mapa, grafico, organograma, quadro, figura, imagem, entre outros), seguida de seu niumero
de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo.
Apoés a ilustragdo, na parte inferior, indica-se a fonte consultada (elemento obrigatério),

legenda, notas, e outras informagbes necessarias a sua compreensao (se houver). A
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ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préximo possivel do texto a que se

refere.

Figura 5 Ensaio de Imersao em 30, 45 e 50% durante 1h.

s FES

Fonte: Silva (2015, p. 32).

Se o proprio estudante for responsavel pela criagdo da figura, ndo pode deixar de
informar ao leitor. As express6es mais usuais nessa condicdo sao: o(s) autor(es) ou

elaboragéo propria.

4.4 Tabelas

“Tabela é a forma nao discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado
numérico se destaca como informagéo central” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011, p. 4).

Para apresentacdo de forma padronizada, a NBR 14724:2011 nos direciona as
normas do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993), sendo os pontos principais

a destacar:

a) a tabela é colocada préxima ao texto que a sucede e precede, centralizada
considerando as margens laterais da pagina;

b) a moldura n&do possui linhas verticais nas extremidades (bordas) esquerda e
direita;

c) né&o se usam linhas internas para delimitar as colunas e linhas;
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d)

h)

o titulo deve ser precedido pela palavra Tabela (apenas com a inicial T
maiuscula), seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos e um travesséo;

as tabelas podem ser numeradas consecutivamente por se¢ao ou no
documento como um todo. Quando a numeracao for feita por se¢do, o numero
de ordem deve ser precedido do numero da se¢ao e um ponto;

as fontes consultadas para a construgdo da tabela e outras notas devem ser
colocadas ap6s o traco inferior,

se o titulo, a fonte consultada, e outras notas no rodapé ultrapassarem a uma
linha, o espagamento entrelinha deve ser simples,

as informacgdes do rodapé devem ser configuradas em Arial, com tamanho da
fonte 10.

A moldura da tabela possui, no minimo, trés tracos horizontais e paralelos. O

primeiro traco separa o topo, onde se localiza o titulo. O segundo separa o cabecgalho, local

destinado aos titulos das colunas. O terceiro traco delimita o rodapé, reservado a

informacao de autoria e outras notas quando necessarias.

Tabela 1 — Universo de Micro e Pequenas Empresas (MPE) no

Veja exemplo abaixo retirado e adaptado do Portal do Sebrae (2011):

Figura 6 Exemplo de tabela

) ) Titulo da tabel
Simples Nacional em 2009. rflo da tabeta

Base de declarantes do Simples (2010) % } Titulo das colunas

Porte

Faturamento zero 691.389 23,5%
ME com faturamento 1.805.752 61,4%
ME em geral 2.497.141 85,0%
EPP 438.513 14,9%
MPE 2.935.654 99,9%
Demais 3.041 0,1%
Total 2.938.695 100,0%

Fonte: SEBRAE/NA a partir de dados da Receita Federal do Brasil

} Fonte citando a autoria
das informacgdes
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4.5 Notas de rodapé

No rodapé da pagina, podem ser inseridas explicagdes, complementacao de ideias,
comentarios, esclarecimentos, explanagdes e informacdes sobre tradugdes. Existem
também as notas de referéncias, usadas quando se adota o sistema numérico para as
chamadas de citacdes (ver 3.5.1).

O espacamento entrelinhas nas notas deve ser simples, e a letra menor (tamanho
10). Nas notas explicativas, o alinhamento deve ser justificado, enquanto as notas de
referéncias devem permanecer a esquerda.

As informagdes devem ser digitadas dentro das margens do documento, ficando
separadas do texto por um espaco simples, e um filete de 3 cm (os editores de texto
colocam automaticamente). O orientador podera auxiliar os estudantes a esse respeito.

Veja abaixo um exemplo de nota de rodapé explicativa, adaptada de Cabrera
(2012, p. 25):

No aspecto antropolégico, por sua vez, a énfase é dada ao contetdo qualitativo,
referindo-se a subgrupos marginalizados, ou seja, minimizados socialmente no contexto
nacional, podendo, inclusive, ser uma maioria em termos quantitativos. Moonen
(MONTEIRO; BARRETO; OLIVEIRA et al., 2012) observa ainda que uma das primeiras
definicbes nesse sentido foi a de L. Wirth®, sendo minoria “um grupo de pessoas que, por
causa de suas caracteristicas fisicas ou culturais, sdo isoladas das outras na sociedade em
que vivem, por um tratamento diferencial e desigual, e que por isso se consideram objetos

de discriminagao coletiva”.

5 Louis Wirth (1897-1952), soci6logo, nasceu na Alemanha, mas emigrou para os Estados Unidos em 1936.
Destacou-se na Escola de Sociologia de Chicago, cujos interesses incluiam a vida da cidade, o
comportamento de grupo minoritario e meios de comunicagdo. E reconhecido como um dos principais
socidlogos urbanos.
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5 NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES

As divisbes do texto (capitulos) sdo chamadas de sec¢des. O sistema de numeracao
progressiva tem por finalidade permitir que a matéria seja apresentada em uma sequéncia
l6gica, demonstrando a subordinacado de assunto, além de indicar a localizagdo da parte
sem perder a visao global da estrutura do trabalho.

O delineamento da numeracéao progressiva é regido pela NBR 6024 da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (2012a). Os principais pontos determinados por essa norma

S&0 0s seguintes:

a) o alinhamento dos titulos das secbdes/subsecdes deve ser a esquerda;

b) o titulo da secéo € precedido de indicagdo numérica em algarismos romanos;

c) para titulos que ultrapassam uma linha, a continuagéo nas linhas posteriores se
da embaixo da primeira letra do titulo;

d) recursos tipograficos (mailuscula/mindscula, negrito e sublinhado) servem para
demonstrar a hierarquia das partes;

e) para as secdes primarias, o numero € inteiro, a partir de 1 (introducéo). Nao é
autorizado ponto, ou qualquer outro sinal entre o nimero e o titulo, basta o
espaco;

f) a indicacdo numérica de uma secao secundaria é constituida do numero da
secao primaria a que pertence, um ponto, mais um numero atribuido na
sequéncia de assunto;

g) repete-se 0 mesmo processo anterior para as secdes terciarias, e assim
sucessivamente;

h) a mesma fonte e recursos tipograficos usados nos titulos presentes no texto,

devem ser utilizadas na configuracao do sumario.
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Tabela 2 Esquema da numeragao progressiva

Primaria Secundaria Terciaria Quaternaria Quinaria
1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1

! 1.2 1.1.2 1.1.1.2 1.1.1.1.2

2 2.1 2.1.1 21.1.1 21111

3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1

Fonte: Adaptado da norma ABNT NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2012a, p. 3).

A ABNT limita a numeracdo progressiva até a secado quinaria. No entanto, a
fragmentacdo exige do escritor uma habilidade que a maioria dos académicos esta

desenvolvendo, pois ndo se podem deixar linhas 6rfas (sem texto). Pensando nisso,

recomendamos que a numeracao progressiva se limite a secao terciaria.

Atencao: uma se¢ao primaria sempre comega em uma nova pagina.

Quadro 2 Sugestao de configuracdo da numeragao progressiva

SEGCAO FORMATACAO DA FONTE
SEQAO PRIMARIA Arial, 12, negrito, caixa alta
SECAO SECUNDARIA Avrial, 12, normal, caixa baixa
Secao Terciaria Arial, 12, normal, caixa baixa
Secao Quaternaria Arial, 12, normal, caixa baixa
Secao Quinaria Arial, 12, normal, caixa baixa

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).
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5.1 Alineas

Uma alternativa a divisdo de secao para relacionar contetdo pouco extenso, € o

uso de alineas. A apresentacao deve seguir algumas regras:

a) o texto que antecede as alineas deve ser finalizado com dois pontos ( :)

b) a indicagcdo das alineas é feita mediante letras minuUsculas seguidas de
paréntese, assim: a); b); c)...;

c) otexto das alineas se inicia com letra minuscula, elas sédo pontuadas com ponto
e virgula, com excegédo da ultima, finalizada em ponto final;

d) as alineas devem ter um recuo maior em relagcdo a margem esquerda;

e) deve haver um espagco em branco, um (Enter), com espagamento de 1,5

entrelinhas, entre a alinea e o texto antecessor/sucessor.

Na pratica, é tal como a
disposicéo feita aqui. @
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6 ESTRUTURA DO DOCUMENTO

Os trabalhos académicos sao divididos em duas partes: externa e interna. A parte
externa compreende capa e lombada. A interna é composta por elementos pré-textuais,
textuais e po6s-textuais. A classificacdo dos elementos corresponde a sua localizagéo e
funcdo no documento, como vemos a seguir:

a) pré-textuais: sdo elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam
na identificacao e utilizagao do trabalho;
b) textuais: constituem o nucleo do trabalho formado pela Introducgéao,

Desenvolvimento e Conclusdo ou Consideracdes finais;

c) poés-textuais: sucedem e complementam o trabalho.

Atencao: A apresentacao de alguns elementos é obrigatéria, enquanto a
de outros é opcional. E importante que a sequéncia deles seja feita
conforme a estrutura definida na norma para Trabalhos Académicos NBR
14724:2011 apresentada no Quadro (4).

Para verificar os elementos obrigatorios ou ndo em outros tipos de trabalhos como
por exemplo Relatério Técnico e/ou Cientifico consultar a NBR 10719:2015; para Livros e
Folhetos consultar a NBR 6029:2006 e para Pésteres Técnicos e Cientificos a NBR
15437:2006, deve-se observar qual o modelo de template adotado pelo evento na qual sera
submetido o trabalho.

As monografias podem ser feitas em formato alternativo de Artigo, porém nao
descartam alguns elementos que sédo essenciais na apresentacao do trabalho monogréfico,
como os elementos pré-textuais obrigatérios como capa; folha de rosto; ficha catalogréafica®;
folha de aprovacao, resumo e abstract e sumario reduzido; e itens pds textuais obrigatorios
como Referéncias. Apéndice(s) e Anexo(s) que devem ser colocados em folha(s) distinta(s),
se houver.

Consulte o modelo Formato Artigo no (APENDICE A) desse manual.
Consulte o modelo Formato Monografia no (APENDICE B) desse manual.

6 Obrigatorio para Cursos Superiores tecnolégico, graduagao e pés-graduagao.
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Tabela 3 Estrutura do Trabalho Académico

PARTE ELEMENTOS
2 Capa
i Lombada
]

Folha de rosto
Ficha catalografica (nos TCC's)
Errata
Folha de aprovacao
Dedicatdria
Agradecimentos

Pré-textuais Epigrafe
Resumo na lingua vernacula
Resumo em lingua estrangeira
Lista de ilustracdes
Lista de tabelas
Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos
Sumario

INTERNA

Introducao
Textuais Desenvolvimento
Conclusao

Referéncias
Glossario

Pos-textuais Apéndice
Anexo
indice

Fonte: Adaptado da norma ABNT NBR 14724 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2011 p. 5).

6.1 Elementos da parte pré-textual

Elementos pré-textuais sucessores a folha de rosto, tem suas paginas contadas
na paginac¢ao, embora o niumero de pagina so seja visivel a partir da introducéo. Esses
elementos nédo recebem uma indicagdo numérica de secao e, além disso, sdo omitidos

do sumario.
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O alinhamento dos titulos dessa categoria deve ser centralizado, exceto nos
casos em que a identificacao é dispensada (capa, folha de rosto, folha de aprovagéo,

dedicatoria e epigrafe).

6.1.1 Capa

A entrega do TCC impresso é opcional conforme o Artigo 11 do Regulamento

da Organizacgao Didatico-Pedagogica

Caso seja opcgao do estudante e orientador a entrega da versdo impressa 0s
Trabalhos Académicos que irdo compor o acervo fisico das Bibliotecas (TCCs,
Monografias) devem ser confeccionados em capa dura, na cor definida pela
Coordenacao do Curso e gravagdes douradas.

As informagdes da capa devem ser impressas em cor preta.

A capa deve conter:

a) nome da instituicdo padronizado (Instituto Federal de Mato Grosso do

Sul);
nome do campus;
nome do(s) autor(es);
titulo;
subtitulo (se houver) precedido por dois pontos;
f) local;

g) ano (da entrega).

Confira abaixo a figura ilustrativa do tamanho de fonte e espagamento
recomendado:
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Figura 7 Modelo de capa

INSTITUTO FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL
CAMPUS

Arial, caixa alta, negrito, fonte
14, centralizado, espacamento
entre linhas simples

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

Arial, caixa alta, negrito, fonte 14,
centralizado, espacamento entre
linhas simples

TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Arial, caixa alta, fonte 16,
centralizado, somente o titulo em
negrito, espacamento entre linhas

simples

Arial, negrito, fonte 14,
centralizado, junto a margem
inferior, espacamento entre Local
linhas simples ANO

Fonte: os autores (2016).

6.1.2 Lombada

Lombada ¢é a “parte da capa do trabalho que reune as margens internas das folhas,
sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira, também
chamada de dorso.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2004, p. 1).
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Nos trabalhos em capa dura, é obrigatdrio inscrever os dados da obra na lombada.
A gravagao devera ser na cor dourada. Se os nomes ou titulo forem extensos, poderao ser
abreviados.

A lombada deve conter:

a) nome do(s) autor(es);

b) titulo;

C) ano (da entrega).

Os dados do trabalho devem ser impressos no sentido do comprimento da encadernacéo,
e legivel do alto para o pé da lombada. O texto deve figurar de modo que com a capa
dianteira para cima, as letras sao vistas no sentido vertical. E preciso deixar na base inferior
(p€) um espaco de 4 cm, reservado a etiqueta da biblioteca com o nimero de chamada
(cédigo de localizagdo no acervo).

Figura 8 Modelo de lombada

Nome do(s) autores

= Fonte Arial, caixa alta,
alinhado a esquerda.

'¥'8$'8 0 'NH1ANIND

Titulo

- Fonte Arial, caixa alta,
centralizado.

YNYNYQINOY 30 YORIQLSIH

OYHNYLSNOD YO INFINO OALLYNOBYI0I O 3DV

Ano de apresentagio

——» Fonte Arial.

SHz

1 4 cm reservado para
etiqueta de numero de

j chamada.

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).
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6.1.3 Folha de Rosto

A folha de rosto é a fonte oficial de identificagdo de uma obra. E semelhante & capa,

porém, tem algumas informacdes acrescentadas. Ela deve conter:

a) nome do(s) autor(es);

b) titulo e subtitulo (se houver);

c) natureza: descricdo do tipo de trabalho’ (trabalho de conclusdo de curso,
monografia, dissertacdo ou tese) e objetivo pelo qual esta se realizando
(aprovacédo em disciplina, grau pretendido etc); nome da instituicdo a que é
submetido; area de concentracao (quando houver);

d) objetivo (aprovacao em disciplina / grau pretendido);

e) nome e titulacdo® do professor responsavel / orientador e coorientador (se
houver);

f) local;

g) ano (da entrega).

7 Sugestao de textos para:

TCC: Trabalho de Conclusdo de Curso, na modalidade de Monografia ou Artigo, apresentado ao Instituto
Federal de Mato Grosso do Sul, campus (nome) como requisito parcial para obtengéo do titulo de.... (Bacharel,
Licenciado ou Tecndlogo) em (especificar a area).

Dissertacao: Dissertacdo apresentada ao Curso de Mestrado em... (nome do curso), do Instituto Federal de
Mato Grosso do Sul, Campus (nome do campus se houver) como requisito para obtengéo do titulo de Mestre
em...

Projeto de Pesquisa: Projeto de pesquisa apresentado ao Curso de... (home do curso), do Instituto Federal
de Mato Grosso do Sul, Campus (nome do campus se houver), como requisito para aprovac¢ao na disciplina
de... (quando for o caso).

8 Deve-se verificar a titulagdo que o orientador e/ou coorientador possuem. Geralmente coloca-se a partir de
Especializagéo. Para especialista (Esp.), mestre (Me.), doutor (Dr.) e pds-doutor (P6s-Dr.).
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Figura 9 Modelo de folha de rosto

Veja o exemplo 1 do item c)
natureza do trabalho:
NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES) Trabalho academico
apresentado ao Curso de
Arial, caixa alta, fonte 2 Se
14, centralizado Tecnologia em Analise e
Desenvolvimento de Sistemas.
do Instituto Federal de Mato
PRI Grosso do Sul, campus
nal, caixa aita, fonte - o2
16 caitatraga: Corqmba, como rgquusrto
espacamento entre parcial para obtencao de
it e U aprovacdo na disciplina Projeto
negrito Integrador 1.
TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER) Docente: Nome do professor
responsavel pela disciplina
Arial, fonte 12, —_—————— apresentado(a) ao
justificado, curso de dolinstituto
mento Federal de Mato Grosso do Sul,
entre linhas cimpus , como requisito : i
e co s picen o e Veja o exemplo 2 do item c)
Orientador: Prof
Trabalho de Conclusdao de
Curso apresentado ao curso
de Técnico de Nivel Meédio
Integrado em Informatica, do
Ar;al. :\eg:no. Instituto Federal de Mato
onte 14, -
cantraitzado nto Grosso do Sul, campgs Campo
a margem inferior Local Grande, como requisito parcial
Ano para obtencdo do grau de
Técnico em Informatica.

Orientador:  Prof.  Gilberto
Astolfi

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).

6.1.4 Ficha Catalografica

Elemento obrigatério apenas para os Trabalhos de Conclusao de Curso, a fim de
registrar as informagdes bibliogréafica e documental para identificar a publicagdo na situagao
em que se encontra. (NBR 6029:2006; NBR 14724:2011).
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No verso da folha de rosto € inserida a ficha catalografica (catalogacédo na
publicacdo) elaborada por bibliotecario(a)®, com base na segunda edi¢do do Cddigo de
Catalogacgao Anglo-Americano (AACR2). E necessario buscar a biblioteca do campus para

conhecimento o procedimento de solicitagdo e prazo para confeccao da ficha.

Figura 10 Ficha catalografica

Dados Internacionais de Catalogagdo na Publicacéo (CIP)

S237¢ Silva, Eros Frederico da

Caracterizagdo quanto a corrosdo do ago AISI 1020 exposto a
solucédo de &cido nitrico (HNO5) / Eros Frederico da Silva. - Corumba,
2015.

47f.

Orientador: Tobias Eduardo Schmitzhaus.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Ensino médio) — Instituto
Federal de Mato Grosso do Sul, Campus Corumba, Técnico
Integrado em Metalurgia, Corumba, MS, 2015.

1. Corroséo — Trabalho de Conclus&o de Curso. 2. Solugdo de
NHO:; - Trabalho de Conclusdo de Curso. 3. Ago AISI 1020 — Trabalho
de Conclus&o de Curso. . Silva, Eros Frederico da. Il Instituto
Federal de Mato Grosso do Sul— Campus Corumba. Técnico
Integrado em Metalurgia. I1l. Titulo.

CDD 620.11223

Bibliotecaria responsavel Veronica A. dos Santos CRB1 - 2621

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).

9 A Resolugdo n. 184/2017, do Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB), registra a obrigatoriedade de a
ficha catalogréfica ser elaborada somente por profissional Bibliotecério, contendo o nome e o registro no CRB
da jurisdigao do profissional “abaixo das fichas catalograficas”. (CFB, 2017).
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6.1.5 Errata

Lista dos erros ocorridos no texto, com as respectivas corregdes. E, opcionalmente,
acrescida ao trabalho depois de impresso. O padrdo determinado pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (2011) inclui a referéncia da obra, especificagdo do erro,

especificacao da folha e linha em que o mesmo consta e, por fim, o trecho corrigido.

Figura 11 Modelo de errata

Arial, caixa alta, fonte 12, Arial, fonte 12, alinhado a
negrito, centralizado ERRATA esquerda, espacamento
simbles

SILVEIRA, M. H. Estudo de usuarios: um caso da Rede
Municipal de Bibliotecas de Santa Ménica. 2015. 85 f.
Monografia (Especializagdo em Biblioteconomia) — Instituto
de Ensino Superior de Santa Mdnica, Santa Ménica, 2015.

Folha Linha Onde se lé Leia-se
25 8 instituto Instituto

Arial, fonte 12, centralizado,
elementos da primeira linha em
negrito

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).
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6.1.6 Folha de Aprovagéao

Para a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011), os elementos essenciais
a constituicdo da folha de aprovacao sdo esses abaixo relacionados:

a) nome do autor do trabalho;

b) titulo do trabalho e subtitulo (se houver);

c) natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicao a que é submetido, area
de concentracao);

d) data de aprovacdo, nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca

examinadora e instituicbes a que pertencem.

A data de aprovagédo e as assinaturas dos membros componentes da banca
examinadora devem ser colocadas ap6s a aprovagao do trabalho.
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Figura 12 Modelo de folha de aprovagao

]

Arial, fonte 12, justificado,
espacamento entre linhas
simples

FOLHA DE APROVAGCAO

A Comissdo Examinadora, abaixo assinada, aprova a(o)

intitulada(o)
Defendida(o) por
académico(a) do curso de ,
do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso do Sul, como requisito parcial para obtenc¢ao do
titulo de

Nome do Prof.(a) orientador(a) e titulagéo

Nome do coorientador(a) e titulagao
Arial, fonte 12, centralizado, espacamento
entre linhas simples, com dois espacos

(Enter) entre os nomes (Orientador e Aprovado em: [/
Coorientador, se houver) e a data de
aprovacao
BANCA EXIMANADORA

Nome do prof. (titulagcéo). Instituicdo:
Nome do prof. (titulacéo). Instituicdo:
Nome do prof. (titulacéo). Instituicdo:

Arial, fonte 12, justificado, espacamento
entre linhas simples, com um espaco
(Enter) entre os nomes dos

componentes da Banca \

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).
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6.1.7 Dedicatoria(s)

Opcionalmente, o autor pode prestar uma breve homenagem ou dedicar seu

trabalho a alguém. Por convengéo, a dedicatéria figura na parte inferior da pagina, a direita.

Figura 13 Modelo de dedicatoria

Dedico esta dissertacdo para minha mae Luiza
Eveli Borsoi Britto, que quando eu era crianga, lia
histérias para eu dormir e, assim ensinou-me o
gosto pelos livros e pela leitura. Dedico essa
dissertacdo a minha mae que vilva foi estudar e
criou trés filhos, aprendi com ela o gosto pelos
estudos e a perseverar, mesmo que as condi¢coes
ndo sejam favoraveis. Dedico essa dissertagdo a
minha méae pelo amor que recebi o qual, com meu
jeito desajeitado, nem tenho como retribuir.

Fonte: Britto (2015).
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6.1.8 Agradecimento(s)

E comum os académicos manifestarem seus agradecimentos as pessoas ou
instituicdes que deram sua contribuicao direta ou indireta na realizagdo do trabalho e/ou
curso concluido. E aconselhavel que os agradecimentos sejam curtos, sinceros e

explicativos.

Figura 14 Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

A todos os professores, técnicos administrativos e
demais funcionarios do Instituto Federal de Mato Grosso do Sul,
Campus Corumbad, que contribuiram direta ou indiretamente
para os meus aprendizados enquanto pessoa, estudante do
ensino médio e técnica em Informatica.

A minha orientadora, Claudia Santos Fernandes, e
coorientadora, Eliane Ceri Assis Santana, pelo apoio,
encaminhamentos essenciais e acompanhamento em todas as
atividades que realizei e que sdo o motivo de eu ter conseguido
desenvolver este trabalho.

Aos senhores Janio de Araljo, Izaina de Souza Silva,
José de Souza Silva e demais, que me auxiliaram de forma
essencial na Escola Municipal Rural Pélo Monte Azul.

Aos estudantes do sexto ano do ensino fundamental
desta mesma escola, que sempre me receberam com sorrisos
motivadores nas manhas de segundas-feiras.

A todos osmeus colegas e amigos, que
permaneceram até o Ultimo semestre e me acompanharam nas
dificuldades e vitérias didrias durante esse periodo de trés anos
e meio.

Aos meus pais, Nereide e Lufs, que tenho o privilégio
de serem pessoas exemplares, de carater e profissionalmente,
e de té-los me auxiliando desde o comego, em casa, no
transporte diario até o Campus e no apoio de todas as
naturezas.

Ao meu irméo, Francesco, principalmente pelas
conversas noturnas pré-descanso, que me faziam sentir melhor
em meio a todas as preocupagdes que tinha.

Aos queridos, Dianna, Jade e Wesley, que estiveram
comigo durante todo esse processo.

Muito obrigada!

Fonte: Galvao (2015).
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6.1.9 Epigrafe
Uma citagao pode ser escolhida para dar abertura ao trabalho, mas esta deve
manter uma relagcdo com a matéria tratada e ter a indicacao de autoria. O texto deve

ser colocado na parte inferior e a direita da pagina. Segue exemplo:

Figura 15 Modelo de epigrafe

Como um padrdao de comportamento na pratica
cientifica, ndo ha escritor que ndo necessite de
notas, de métodos de registro de ideias e citagoes,
de cadernos, de arquivos ou, mais recentemente,
de softwares gerenciadores de bibliografias.

Debora Diniz e Ana T. M. Munhoz

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).
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6.1.10 Resumo na Lingua Portuguesa

Resumo equivale a uma “apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um
documento, fornecendo uma visdo rapida e clara do conteudo e das conclusées do
trabalho”, de acordo com a definicdo da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011,
p. 4). No entanto, deve ser elaborado conforme a instrugdo da NBR 6028:2003.

O texto deve ser escrito com o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular,
composto por frases objetivas e afirmativas informando o objetivo, 0 método, os resultados
e a conclusao do trabalho. E preciso evitar:

a) simbolos e contragdes que ndo sejam de uso corrente;

b) férmulas, equacdes, diagramas etc., que ndo sejam absolutamente
necessarios; quando seu emprego for imprescindivel, defini-los na primeira
vez que aparecerem.

O resumo deve ser apresentado em bloco, isto €, em um Unico paragrafo, sem
topicos. A primeira frase deve ser significativa, esclarecendo o tema principal do documento
e a categoria do tratamento (meméria, estudo de caso, analise da situagéo etc.).

Quanto a extensao, o limite estipulado pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (2003) é de 150 a 500 palavras no caso de trabalhos académicos (teses,
dissertacoes e outros) e relatérios técnicos-cientificos; e de 100 a 250 palavras para os de
artigos de periddicos.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao

“Palavras-chave”: separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.
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Figura 16 Modelo de Resumo

Arial, caixa alta, fonte 12,
negrito, centralizado, 1 enter RESUMO
entre o titulo RESUMO e o texto.

A presente pesquisa objetivou o incentivo do ensino de
programagao basica para estudantes do ensino fundamental,
por meio da utilizagao do Raspberry Pi e do software educacional
Scratch. Motivada pela proposta dos desenvolvedores do
minicomputador de baixo custo e software livre, Raspberry Pi, e
pela constatagao da realidade escolar da Informatica no Brasil,
a pesquisa foi desenvolvida na Escola Municipal Rural Pélo
Monte Azul, em Corumba-MS, onde um grupo de estudantes do
sexto ano participou de doze oficinas orientadas por planos de
aula desenvolvidos pela pesquisadora. As oficinas ocorreram
uma vez por semana no hordrio da disciplina de Estudo Dirigido,

Arial, fonte 12, justificado, que faz parte da grade curricular da Escola e tem como objetivo
espacamento antes e depois 0 permitir aos estudantes que utilizem os computadores do
pt, espacamento entre linhas simples Laboratério de Informatica como ferramenta auxiliar para outras

disciplinas do eixo comum. Por meio de revisao bibliogréafica
realizada acerca do tema, foi possivel verificar que a proposta
daquela disciplina reproduz a abordagem valorizada nas escolas
desde a implantagdo do computador na educagéo brasileira, o
que contribui para a existéncia de uma postura de passividade
perante a maquina. Ao abordar o minicomputador como o
préprio objeto de estudo e realizar atividades de programagao
bésica, foi possivel observar o interesse do grupo participante,
) e ue apoés a fase de execugdo das oficinas, desenvolveu e
Arial, fonte 12, justificado, 1 (Enter) gmplio% o repertério de habilidades computacionais, assimilagao

entre o texto e as Palavras-chave e aplicagdo adequada da maioria dos conceitos apresentados e
facilidade de utilizagdo do Raspberry Pi. Ainda que a hipétese
inicial, que afirma ser possivel incentivar o ensino de
programacao basica utilizando o minicomputador, nao tenha
sido comprovada em fungdo de contingéncias que se
apresentaram ao longo da implementagdo do projeto, os
resultados indicam que, de modo geral, os objetivos propostos
foram alcangados.

Palavras-chave: Raspberry Pi. Programagéo basica. Scratch.

Fonte: Galvao (2015).
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6.1.11 Resumo na Lingua Estrangeira

E a transcricdo do resumo, titulo e palavras-chave na lingua vernacula para uma
lingua estrangeira, geralmente, em inglés. A definicdo da segunda lingua depende da area
de pesquisa e/ou regiao geografica em que o trabalho esta inserido. No entanto, por
convencao, a producao académica do IFMS deve ter a versao de resumo na lingua inglesa
(ABSTRACT) ou espanhola (RESUMEN) e seguem o mesmo padrao ditado pela NBR
6028:2003.

Figura 17 Modelo de Abstract

Arial, caixa alta, fonte 12, negrito, ABSTRACT
centralizado, 1 (Enter) entre o
titulo ABSTRACT e o texto. The following research aimed at the encouragement of basic

programming education for elementary school students, through
the use of the Raspberry Pi and Scratch educational software.
Motivated by the proposal of low cost minicomputer developers
and free software, Raspberry Pi, and the notice of the school
reality of information technology in Brazil, the research was
developed in the Rural Municipal School P6lo Monte Azul in
Corumba-MS, where a group of students from the sixth grade
participated in twelve workshops oriented by lesson plans
developed by the researcher. The workshops took place once a
week during the Directed Study discipline, which is part of the
curriculum of the school and aims to enable students to use
computers of the Computer Laboratory as an auxiliary tool for
other subjects of common axis. Through literature review on the
Arial, fonte 12, justificado, subject, it was possible to find t.hat the propo_sal of that discipline
espacamento antes e depois 0 pt, playls tat_valu_ablg aplproacz |nfschoo:$ r‘:‘,mce tt.f}:)et corr;pu{fr
: P implantation in Brazilian education, which contributes to the
il ahas s ies existence of an attitude of passivity towards the machine. While
addressing the minicomputer as its object of study and
performing basic programming activities, it was possible to
observe the interest of the participating group, which after the
implementation phase of the workshops, developed and
expanded the repertoire of computational skills, assimilation and
proper implementation of most the concepts presented and ease
of use of the Raspberry Pi. Although the initial hypothesis, which
X o claims to be possible to encourage the teaching of basic
Arial, fonte 12, justificado, 1 (Enter) programming using the minicomputer, has not been proven
entre o texto e as Palavras-chave. according to contingencies that have been presented over the
implementation of the project, the results indicate that, in general,
the proposed objectives have been achieved.

Keywords: Raspberry Pi. Basic programming. Scratch.

Fonte: Galvéo (2015).
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6.1.12 Listas

As listas s&o elementos opcionais e possuem a fungéo de organizar as informacdes
do trabalho e facilitar sua localizagdo. De acordo com a NBR 14724 da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (2011), as listas de ilustracdes, de tabelas e de simbolos
sao elaboradas conforme a ordem em que aparecem no texto, ja as listas de abreviaturas
e siglas sao organizadas por ordem alfabética. Utiliza-se uma lista prépria para cada tipo
de ilustragédo (graficos, organogramas, fluxogramas, abreviaturas e siglas, simbolos entre
outros).

Consideram-se ilustracdes, a relacao de titulos de graficos, figuras, quadros,
fotografias, mapas etc.

Figura 18 Modelo de lista de quadros

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 Formatacdo do trabalho académico: instrucdes gerais 12
Quadro 2 Expressies latinas 26
Quadro 3 Esquema da numeracao progressiva 35
Quadro 4 Sugestdo de configuragdo da numerac3o progressiva 35
Quadro 5 Estrutura do Trabalho Académico a7
Quadro 6 Abreviacdo para autoria coletiva 84
Quadro 7 Abreviagdo complementar utilizada em edigdo a7
Quadro 8 Abreviagcdo dos meses em portugués, inglés e espanhol 92

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 53 de 132



MINISTERIO DA EDUCACAO nm

11
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica INS!l'I!rUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

6.1.13 Sumario

O sumario, ultimo elemento pré-textual, auxilia na organizacao e localizacao do
conteudo do trabalho por meio da enumeracao das secdes e respectivas paginacoes, na
ordem em que aparecem no texto.

Os elementos pré-textuais que precedem o sumario ndo devem ser transcritos, ou
seja, constam no sumario os elementos textuais e pds-textuais. Desse modo, a introducao
serd sempre a primeira se¢do, e nunca estara localizada na primeira pagina devido a
contagem dos elementos pré-textuais.

No texto, os titulos das se¢des devem figurar com recursos tipograficos idénticos a
forma como figuram no sumario. As instrucdes para a numeracao progressiva das secoes
constam na secao 5 deste manual.

A NBR 6027 da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2012b) recomenda que
o alinhamento dos titulos siga a margem do titulo de indicativo mais extenso. No caso do
sumario que serve como exemplo (figura 30), sdo as se¢des quaternarias 6.1.1.1 a6.1.1.5.

Em concordancia com a NBR 6024 da (Associacao Brasileira de Normas Técnicas,
2012a, p. 3) os titulos que ocupam mais de uma linha, devem ser, a partir da segunda linha,
alinhados abaixo da primeira letra do titulo. Veja como foi feito no titulo da secéo 2 do
sumario postado como modelo.

A norma nao especifica 0 espagamento entre as linhas do sumario, podemos inferir

que o espagamento deve ser o mesmo utilizado para todo o texto, ou seja, 1,5 cm.

Com frequéncia, deparamo-nos com trabalhos em que o
sumario aparece como se fosse o indice. Para nao haver
equivoco, é importante lembrar que o sumario é sempre o
ultimo elemento pré-textual e fiel a numeracao progressiva
das secoes no texto. Por sua vez, o indice é opcional,
acrescentado apos o texto; e seu arranjo geralmente é
alfabético, para auxiliar os leitores a localizar uma
informacao por nomes ou termos. A apresentacao do indice HoE
deve respeitar a NBR 6034:2004.
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Figura 19 Modelo de sumario
SUMARIO|
1 INTRODUCAOQ 10
2 EDICAQ DO TEXTO 1
2.2 Automacao de referéncias e citagtes 14
3 CITACOES 15
3.1 Citacdo direta 15
3.1.1 AlteracBes na Citagdo Direta 17
3.1.1.1 Destagues 18
3.1.1.2 Acréscimos 18
3.1.1.3 Supressdes 19
3.1.1.4 Tradugio 20
3.2 Citacao indireta 20
3.3 Citacao de citagao 22
3.4 Citacao de fonte verbal 23
3.5 Sistemas de chamada 23
3.5.1 Sistema Numérico 24
3.5.1.1 Expressdes Latinas 25
3.5.2 Sistema Autor-Data 27
4 CASOS ESPECIAIS 29
4.1 Sigla(s) 29
4.2 Equacdes e formulas 29
4.3 llustragoes 30
4.4 Tabela(s) Ky
4.5 Notas de rodapé 33
5 NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES 33
5.1 Alineas 35
6.1 Elementos da parte pré-textual 38
6.1.1 Capa 28
6.1.2 Lombada 39
6.1.3 Folha de Rosto 41

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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Figura 20 Modelo de sumario (continuagao)

1.9 Elementos complementares 91
7.9.1 Nimero de Paginas 91
7.9.2 1SBN 92
7.9.3 Série 93
7.9.4 Notas de Tradugao 93
7.9.5 Notas de Bibliografia, Indice 93
8 PLAGIO 94
REFERENCIAS 96
APENDICE A - MONOGRAFIA (FORMATO ALTERNATIVO ARTIGO) 98
APENDICE B — MONOGRAFIA (FORMATO TRADICIONAL) 124

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).

6.2 Apresentacao dos elementos textuais

O texto académico é composto por trés partes: introdugcdo, desenvolvimento e
conclusdo. Para a identificacao dessas partes no texto, faz-se necessario considerar a NBR
6024:2012 que trata da numeragédo progressiva das se¢des. Segundo a norma citada
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acima, os titulos das se¢des sao alinhados a esquerda, e separados da indicacao numérica

qgue os antecede apenas por um espaco.
6.2.1 Introducgéo

Na introducao, faz-se uma apresentagao geral do trabalho ao leitor, com o propésito
de:

a) apresentar o assunto e defender a relevancia do mesmo;

b) explicar o foco da pesquisa (delimitar a extensao e profundidade dispensada ao
tema);

c) indicar a metodologia usada no trabalho;

d) informar sobre a estrutura (como esta dividido o desenvolvimento do trabalho);

e) cabe ainda na introducéo, de maneira sucinta, mencionar o referencial teérico,
para que o leitor possa compreender a linha de pesquisa do trabalho;

f) despertar o interesse do leitor pelo trabalho.

Em alguns trabalhos, na introducao, sdo expostos os objetivos e justificativa. Ha
autores que preferem informa-los no desenvolvimento, dividindo os objetivos em geral e
especificos. As duas formas estao corretas. Depende do estilo de redagao do estudante,
da visdo do orientador e da propria pesquisa.

Quanto a organizacao, pode-se destacar em subtitulos cada um dos itens referidos,
mas ndo é uma necessidade. Todas essas informagdes podem ser transmitidas sob um sé
titulo, assegura Andrade (2010), e pela sua prépria finalidade, a introducdo ndo deve ser
alongada.

E aconselhavel que a introducdo seja um dos Ultimos elementos a serem
elaborados, quando o autor j& adquiriu maior dominio e tem uma visdo ampla e clara do

seu proprio trabalho.
6.2.2 Desenvolvimento

A parte principal do trabalho ndo é propriamente denominada “desenvolvimento”,

mas é compreendida como as partes que compdem o nucleo ou o corpo do trabalho. De

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 57 de 132



MINISTERIO DA EDUCAGAO -
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica INS!l'I!rUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

maneira ordenada e detalhada, o referencial teérico, normalmente, é dividido em sec¢des, a
metodologia, os resultados da pesquisa, a andlise dos dados; as descobertas significativas,
enquanto, paralelamente, o académico segue discutindo as ideias e tecendo seus
comentarios.

Para Andrade (2010, p. 80), € fundamental que, no desenvolvimento, haja:

a) exposicao - processo por meio do qual sao descritos e analisados os fatos ou
apresentados as ideias;

b) argumentacao - defende-se a validade das ideias através dos argumentos, ou
seja, do raciocinio légico, da evidéncia racional dos fatos, de maneira ordenada,
classificando-os e hierarquizando-os;

c) discussao - consiste na comparacao das ideias, refutam-se ou confirmam-se os
argumentos apresentados, mediante um exercicio de interpretacao dos fatos ou
ideias demonstrados.

Esse conjunto de informacdes faz do desenvolvimento a parte mais extensa do

trabalho e suas seg¢bes variam conforme a abordagem do tema e metodologia.

6.2.3 Conclusao ou Consideracdes Finais

Considerando os objetivos e, se houver hipdteses da pesquisa, na conclusao,
finaliza-se o trabalho com uma sintese dos principais resultados alcancados, demonstrando
seus méritos e as contribuicoes para a compreensao do tema. Nao € o momento para novas
argumentagdes, “nada que nao esteja de alguma forma presente no trabalho. Ela [a
concluséo] retoma, recoloca, reafirma e enfatiza os pontos relevantes do trabalho”.
(BERTUCCI, 2014, p. 89).

Para Macedo et. al. (2011), ainda podem ser apontadas possiveis lacunas ou
falhas; e se, porventura, questdes paralelas surgirem no desenvolvimento da investigacao
e nao puderem ser aprofundadas, elas poderdo ser indicadas na conclusao do trabalho

como sugestdes para outras pesquisas, a serem realizadas futuramente.
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6.3 Apresentacao dos elementos pos-textuais

Todos os elementos do pés-texto aparecem no sumario, mas nao seguem a
numeragao progressiva. Na secao pos-texto, os titulos devem ser centralizados e a fonte
segue 0 mesmo padrao das sec¢des primarias.

Anexos e apéndices nao sao elementos obrigatérios, e sim complementares. Ha
trabalhos que n&o os requerem. “Porém, ha situagdes que eles sdo uteis, pois a
apresentacao desses elementos no corpo do trabalho pode quebrar o ritmo da leitura ou
desviar a atengao do leitor do conteudo principal”. (SANTOS, 2010, p. 21).

As referéncias sao obrigatérias. Elas exigem deste manual uma atencao especial,

em virtude disso, explicaremos a respeito delas em uma se¢ao primaria.
6.3.1 Apéndices

Segundo a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (2011, p. 2), o “texto ou
documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentagdo, sem prejuizo
da unidade nuclear do trabalho” € denominado apéndice.

O apéndice é um elemento opcional, no entanto, podera ser usado nos seguintes
tipos de trabalho académico: trabalho de conclusédo de curso (TCC), relatério de estagio,
monografia, dissertacao, tese, projeto de pesquisa e relatério técnico e/ou cientifico e artigo
técnico e/ou cientifico.

Sao exemplos desse tipo de complemento, questionarios, roteiros de entrevistas,
planilhas, desenhos, fluxogramas entre outros.

Para identifica-los, é preciso transcrever a palavra APENDICE, letras maitisculas
consecutivas, travesséo e o titulo atribuido. Aplicar a mesma configuracado adotada para
secOes primarias. As paginas em que estdo localizadas sdao numeradas seguindo a
sequéncia normal do trabalho.

No artigo cientifico, o conteudo do apéndice é incluido logo apéds as referéncias.
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Figura 21 Exemplo de apresentagédo de apéndice

84

APENDICE | - PLANO DE AULA 08

Aula 08 (18/05/2015)

Tema Um jogo simples - continuagao

- Trabalho com dois sprites;
Contelido :
- Estrutura condicional “Se".

- Desenvolver uma aplicagdo que utiliza
estrutura de condigao;

Objetivos - Nogao de distdncia com valores positivos e
negativos;

- Fixar o contetdo trabalhado.

Repeticao dos passos sugeridos no Plano de
Aula 7. Orientar aos participantes que
explorem o Scratch e trabalhem com as
ferramentas disponiveis.

- Scratch;

- Computadores.

Estratégias

Recursos

Avaliagao qualitativa de acordo com o
envolvimento nas atividades propostas, bem
como com o desempenho no trabalho em
grupo.

Referéncias: UPTON, Eben; HALFACREE, Gareth. Raspberry Pi:
manual do usuario. Sao Paulo: Novatec, 2013

Avaliagao

Fonte: Adaptado de Galvao (2015, p. 74).

6.3.2 Anexos

Ao contrario do apéndice, 0 anexo € um texto ou documento nédo elaborado pelo
autor. Também é identificado por letras maiusculas, travessao e o respectivo titulo, e segue
a sequéncia de paginacao do trabalho normalmente.

O anexo é um elemento opcional, no entanto, podera ser usado nos seguintes tipos
de trabalho académico: trabalho de conclusdo de curso (TCC), relatério de estagio,
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monografia, dissertacao, tese, projeto de pesquisa, relatério técnico e/ou cientifico e artigo
técnico e/ou cientifico.

Alguns exemplos de possiveis anexos sdo leis, regulamentos de instituicoes,
imagens, organogramas entre outros documentos. Em vista de ser de autoria alheia, deve
haver um elo entre anexo e texto, portanto, deve haver, pelo menos, uma citagcdo no
decorrer do texto para que se justifique a inclusdo da parte anexada.

No artigo técnico e/ou cientifico, o conteudo do anexo € incluido logo apo6s o
apéndice e, caso esse nao exista, apos as referéncias

Segue um exemplo de utilizagdo de anexo:

Exemplo 1: No texto.

Figura 22 Recorte de citagdo de anexo

Foram realizadas 12 oficinas num periodo de quatro meses. O inicio se deu quando os
kits completos ainda ndo estavam disponiveis, portanto. os planos de aula iniciais tiveram
como objetivo fornecer embasamento tedrico sobre Informatica (Quadro 1). O material
impresso utilizado (Anexos A. B e () fo1 escolhido também a partir do critério de adequacio a
faixa etaria do grupo participante. isto é. verificou-se a linguagem utilizada. bem como a

existéncia de exemplos e ilustragdes.

Fonte: Galvao (2015, p. 39).
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- Exemplo 2: No p6s-texto.

Figura 23 Exemplo de apresentacdo de anexo.

91

ANEXO B - MATERIAL DE APOIO UTILIZADO NA OFICINA
N°. 2

O Computador Sl

reraes

O Monitor

4 a tela que noe mostra as respostas que

o computador nos di. Também & um periférico
de saida (pols 5 informagdo sai do computador
para o usudrio)

O Teclado
£ 0 conjunto de teclas que permite que &
operemos o computador ateavés de comandos
digitados. E um periférico de entrada

M
O Mouse
& um periférico indicador que serve para %
deslocar uma setinha que aponta para R

os itens na tela do monitor, permitindo
1 , tover, ipular objetos gragas
0% seus botdes.

Fonte: Adaptado de Galvao (2015, p. 91).
6.3.3 indice(s)

O indice é elaborado conforme a NBR 6034:2004 da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas. E composto por uma relagdo de palavras ou frases que remetem e
localizam informagbes abordadas no texto do trabalho. Serdo observadas, também, a
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ordem sistematica, a ordem cronologica, a ordem numérica e a ordem alfanumérica,

sucedidas do numero da folha de sua localizagdo no texto.

O indice é um elemento opcional, no entanto, podera ser usado nos seguintes tipos

de trabalho académico: trabalho de conclusdo de curso (TCC), relatério de estagio,

monografia, dissertacéo, tese, projeto de pesquisa e relatério técnico e/ou cientifico. Para

trabalhos académicos, é utilizado, comumente, o indice geral (assuntos e autores),

ordenados alfabeticamente. Para trabalhos académicos, é utilizado, comumente, o indice

geral (assuntos e autores),

ordenados alfabeticamente

Figura 24 Exemplo de indice para TCC.

80

iNDICE

Download, 12, 95
E-mail, 32, 55, 100
FTP, 25
Hacker, 60
Internet, 61, 159
Links, 20
Menu, 15
On-line, 73
Site, 17, 68-69
Software livre, 14, 35, 45, 78
Virus, 26,38
Norton, 26

Aplicagéo, 27
Webmails, 73-79, 84
Webmaster, 53
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7 REFERENCIAS

As referéncias devem ser relacionadas apds a conclusao do trabalho. Ressalta-se
que a entrelinhas deve ter espago simples, com um espaco (Enter) em branco separando
as referéncias entre si e alinhamento a esquerda.

A transcricdo dos documentos é pautada na se¢édo 8 da NBR 6023 da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (2018). Essa parte da norma orienta como devemos informar
os nomes dos autores e todos os demais elementos. E um padrdo valido para todos os
tipos de documentos. Altera-se apenas conforme o tipo de documento, a inclusédo ou néo
de um elemento, como se vé€ na Secédo 7 da mesma norma.

A fonte principal de informacao, isto é, de qual parte da publicagéo se devem extrair
essas informacdes que compdem a referéncia, é determinada pelo Codigo de Catalogacao
Anglo-Americano (2002).

Nas monografias, periddicos, anais e resumo de eventos, o titulo e subtitulo sdo
extraidos da folha de rosto. Edicao, dados de imprenta (editora, local, ano), podem constar
no anverso e/ou verso da folha de rosto, capa, ou colofao'®. Nimero de paginas ou volume,
série e notas sédo informagdes que podem ser encontradas examinando a obra completa.

Se tiver acesso apenas a parte de periddico ou publicagdo de evento (artigos,
matéria, trabalhos apresentados), deve ser analisado o cabecalho e rodapé do documento.
E preciso proceder da mesma forma com os documentos legislativos.

Para elaborar a referéncia de filmes, CD-ROM as informac¢des podem ser extraidas
do encarte ou dos créditos que sdo mencionados no proprio filme ou conteudo do CD-ROM.

Em caso de websites, as informagdes encontram-se na pagina, € preciso analisar
0s topicos, cabecalhos, datas e créditos que podem estar localizados na parte inferior ou

fim do texto.

10 Segundo o Glossario de Biblioteconomia e Ciéncias afins (ARRUDA; CHAGAS, 2002, p. 60), é a indicagdo
do impressor, local e data de impressao e, eventualmente, de outras caracteristicas tipograficas, ou nao, que
aparece no final de um item (RIBEIRO, 1995, p. 18); Indicagéo que aparece no final de um item, contendo
informagbes acerca de um ou mais dos seguintes elementos: titulo, autor(es), editor, impressor, data de
publicacdo ou de impressao; pode incluir outros dados (CODIGO, 19883, p. 351).
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Na lista de referéncias, incluem-se apenas obras citadas no texto. Outros
materiais cuja leitura tenha contribuido na construgéo do conhecimento a
respeito do assunto, mas ndo foram citadas nao devem fazer parte do rol.

Observe nos modelos de referéncias, a ordenacdo, pontuacdo, letras
maiusculas/minusculas e destaque tipografico. Essas caracteristicas devem ser

reproduzidas nas referéncias.

7.1 Monografias no todo

A expressao “monografia no todo” refere-se a livros, folhetos na integra. Nestes
incluem-se manuais, guias, catalogos, enciclopédias, dicionarios e trabalhos académicos
como teses e dissertacoes.

Os itens essenciais para referéncia dos mesmos seguem nesta ordem: autoria,

titulo, subtitulo (se houver), edicéo, local, editora e data de publicacéo.
Exemplo de referéncia de uma monografia:

ALEXANDRINO JUNIOR, Paulo. Direito civil: direito de familia. 5. ed. Rio de Janeiro:
Impetus, 2006.

7.1.1 Trabalhos Académicos (inclui TCCs, Monografias, Dissertacbes e Teses)

Os trabalhos académicos também se enquadram na categoria monografias,
entretanto, a referéncia exige notas adicionais para uma identificacdo mais precisa.

Sao elementos essenciais: autor, titulo e subtitulo, ano de depédsito, numero de
folhas, grau de formacéao, definicao do trabalho cientifico, escola/departamento do curso,
instituigéo, local, e ano da defesa.

Exemplo:

SIMOES, Adriana Vieira. Sistemas de informacao: a base para controle gerencial.
203 f. Dissertacao (Mestrado em Ciéncias Contabeis). Escola de Ciéncias Econdmicas e
Exatas da Universidade Federal de Minas Gerais, 2011. Belo Horizonte: UFMG, 2011.

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 65 de 132



MINISTERIO DA EDUCAGAO -
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica INS!l'I!rUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

7.2 Parte de monografia

Se a informagédo esta em um Unico capitulo, a referéncia deve ser iniciada pelo
capitulo, ndo basta informar a obra completa. Ha dois tipos de situagdes:

a) se o autor da parte é distinto da obra no todo, a referéncia comega com os dados

do capitulo (autoria, titulo do capitulo), seguidos da expresséo /n, dois pontos e

os elementos da obra no todo e, ao final da referéncia, a paginagéao do conteudo

precedidos da abreviatura “p.”, sendo as paginas de inicio e final ligados por

hifen.
Exemplo:

SILVA, A. C. da. A representacao social da surdez: entre 0 mundo académico e o
cotidiano escolar. In: FERNANDES, E. (Org.). Surdez e bilinguismo. 6. ed. Porto Alegre:
Mediacao, 2012. cap. 3. p. 210-235.

Se o autor do capitulo for o mesmo da obra no todo, dispomos os dados do capitulo
(autoria, titulo do capitulo), ponto final, a expressao “In”, dois pontos, e deve-se repetir a

autoria, e na sequéncia os demais elementos essenciais da monografia.
Exemplo:

ALVES, R. A imaginacéao. In: ALVES, R. A. Filosofia da Ciéncia: introducao ao jogo e
suas regras. 17. ed. Sdo Paulo: Loyola, 2012. p. 103-110.

7.2.1 Verbete de Dicionario/Enciclopédia

Se a citagao for referente a um verbete de dicionario ou enciclopédia, a referéncia
tem inicio pelo verbete seguido da expressao “In”, dois pontos e os elementos que
identificam a obra completa.

ACAI. In: BECHARA, Evanildo. Dicionario da lingua portuguesa Evanildo Bechara. Rio
de Janeiro: Nova Fronteira, 2011. p. 219.

7.2.2 Trabalhos Apresentados em Eventos
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Consistem em conferéncias, palestras e trabalhos apresentados em eventos
(Congressos, Seminarios, Encontros, Foruns, Feiras etc.).

Elementos essenciais: autor(es), titulo do trabalho, na sequéncia a expressao In, o
nome do evento (em caixa alta), a numeragdao ou edicdo do evento, ano e local de
realizacdo. Na sequéncia, o titulo e subtitulo (se houver) do documento (Anais, Caderno de
Resumos, Relatos de Experiéncia etc.) [...], local de publicagao: editora, data de publicacao,
e por fim a pagina inicial e final da parte utilizada (se houver).

Exemplo: Formato Impresso

GALVAO, G. P.; LACERDA, T.R. G.; SOUZA, D. da S. A reformulagdo moderna do
conceito do trabalho. /n: FEIRA DE CIENCIAS E TECNOLOGIAS DO PANTANAL, 2013.
Corumba, MS. Livro de resumos [...]. Corumba, MS: Instituto Federal de Mato Grosso do
Sul, 2013.

Exemplo: Formato Eletrdnico

GIMENES, R. A. V. et al. Using flight simulation environments with agent-controlled UAVs.
In: AUTONOMOUS ROBOT SYSTEMS AND COMPETITIONS, 8., 2008, Aveiro.
Proceedings [...]. Aveiro: [s. n.], 2008. Disponivel em:
http://paginas.fe.up.pt/~niadr/PUBLICATIONS/2008/RG_DCS_LPR_ECQO_Robotica08.
pdf. Acesso em: 2 mar. 2011.

7.3 Periddicos

Consideram-se publicacbes periddicas jornais, revistas, boletins entre outros que
tenham periodicidade nas suas publicagdes e que contenham matérias jornalisticas, artigos
cientificos, reportagens e sec¢des. A consulta nos referidos materiais pode ser no todo, em
partes e através de meio eletrénico.

7.3.1 Periddico no Todo

No caso de utilizagdo integral do periédico, deve-se informar o nome do periddico

em caixa alta. Local, editora, volume, nimero, periodo e ano.
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Exemplos:

REVISTA CONTEXTO DE ENFERMAGEM. Colémbia, v. 13, n. 1, jan./mar. 2005.
SUPER INTERESSANTE. S&ao Paulo: Abril, ano 40, n. 14, 22 abr. 2009.
O ESTADO DE SAO PAULO. S&o Paulo, ano 124, n. 40. 151, 22 set. 2003.

Caso a revista utilizada esteja em propriedade virtual, ao fim da referéncia
acrescentar: Disponivel em: endereco completo. Acesso em: dia 0 més abreviado. o ano.
(ex: 21 abr. 2015.).

7.3.2 Artigo de periddico

Os elementos essenciais s&o: sobrenome do autor em caixa alta, prenome. Titulo
do artigo. Titulo do periédico, local, volume, numero, paginacdo de inicio e fim do artigo,
meses correspondentes a periodicidade e ano. Caso nao conste autoria, a entrada € pelo

titulo, palavra inicial em caixa alta.
Exemplos:

LORENTTO, José. O Desenvolvimento da crianca deficiente: novos rumos terapéuticos,
Revista Pedagodgica Piaget. Sao Paulo, v. 12, n. 21, p. 12-21, jan./fev. 2009.

EDUCAGCAO e reforma. Formato Nacional da Educacéo, Rio de Janeiro; v. 5, 2003.
Suplemento.

Caso o artigo utilizado esteja em propriedade virtual apos a referéncia acrescentar:
Disponivel em: enderego completo. Acesso em: dia 0 més abreviado. o ano. (ex: 21 abr.
2015.).

Exemplo:

VERISSIMO, Luiz Fernando. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n.
16.414, p. 2, 12 ago. 2010. Disponivel em: http://www.clicrbs.com.br/zerohora/jsp/
default.jspx?uf=1&acti on=flip. Acesso em: 10 mar. 2020.

PROFESSORES terdo exame para ingressar na carreira. Diario do Vale, Volta Redonda,
v. 18, n. 5877, 27 maio 2010. Caderno Educacéo, p. 41. Disponivel em:
http://www.bancadigital.com.br/diariodovale/reader2/Default.aspx?plD=1&elD=495&IP=38
&rP=39&IT=page. Acesso em: 20 abr. 2020.
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7.3.3 Matéria Publicada em Jornal

Para as publicagdes em jornal, os elementos essenciais sao: autor(es) (se houver),
titulo, titulo do jornal, local de publicagédo, data de publicagéo, secéo, caderno ou parte do
jornal e a paginacao correspondente. Quando ndo houver sec¢ao, caderno ou parte, a
paginacao do artigo ou matéria precede a data.

Exemplo:
MAMED, Ana Medeiros. O excesso informacional: como lidar com o quantitativo

excessivo de informacdes. Gazeta Popular, Campo Grande, 25 out. 2012, Caderno 05,
p.15.

7.4 Documentos disponiveis em formato eletrénico

Alguns documentos e informag¢des encontram-se com acesso exclusivo no meio
eletrénico. Incluem-se nesses elementos CD-ROM, DVDs, websites, bases de dados, listas
de discussdes, jogos, midias sociais entre outros. As informagdes essenciais para compor
a referéncia sao: autor(es), titulo do produto ou servigco, versédo (se houver) e a descricao
fisica do meio eletronico. Caso o documento estiver disponivel na web € necessario
acrescentar a expressao Disponivel em: endereco completo. Acesso em: dia o més

abreviado. o ano. (ex: 21 abr. 2015.).

7.4.1 CD-ROM e DVDs

Exemplo:

COX, Joyce et al. Microsoft Office System 2007: passo a passo. Porto Alegre: Bookman,
2008. 1 CD-ROM.

Ver também 7.6 Imagens em movimento (Filmes)
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7.4.2 Website

Exemplo:

BIBLIOTECA NACIONAL. Historico. Disponivel em: https://www.bn.br/sobrebn/historico.
Acesso em: 27 set. 2016.

Ao fazer a busca em mecanismos como o Google, geralmente, abrimos o
documento que aparece nos resultados e somos direcionados diretamente a documentos
como e-books, artigos de periddicos, trabalhos apresentados em eventos, documentos
institucionais, entre outros. Portanto, ndo é porque esta na internet que pode ser
referenciado como site. E indispensavel analisar para certificar-se do que se trata.

E preciso verificar com atencdo as caracteristicas do texto, informagdes no
cabecalho, rodapé, resumo, folha de rosto, e também o endereco eletrénico na barra de
endereco.

Para facilitar a busca e obter melhores resultados, € importante pesquisar em
portais como Periddicos da Capes (Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior), Scielo, Bibliotecas Digitais Universitarias e de Instituicbes de Pesquisa como a
Embrapa (Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria), ou usar o Google Académico.
Assim, evita-se um numero exagerado de resultados e fontes ndo propicias a pesquisa
cientifica.

O IFMS faz parte das instituicdes credenciadas a ter acesso a uma colecdo de
periddicos, livros e outros documentos pagos pela Capes e disponibilizados no Portal de
Periédicos.

Atencao: Caso restem duvidas sobre como acessar, é preciso contatar o(a)
bibliotecario(a) do campus.

7.4.3 Base de Dados

Exemplo:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Cidades@. Disponivel em:
http://www.cidades.ibge.gov.br/xtras/home.php?lang=. Acesso em: 13 set. 2016.
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7.4.4 Site

Exemplo:

COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL
SUPERIOR. Portal de Periddicos. Disponivel em: http://www.periodicos.capes.gov.br/.
Acesso em: 13 fev. 2020.

7.4.5 Lista de Discussao

Exemplo:

CBBI. Lista de discussao da Comissao Brasileira de Bibliotecas das Instituicdes da Rede
Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica. Disponivel em:
https://groups.google.com/forum/?utm_source=digest&utm_medium=email#!forum/ cbbi.
Acesso em: 08 set. 2016.

7.4.6 Blog

Exemplo:

BUSINESS, management and accounting top 5 trending papers for December 2018. In:
Mendeley Blog. [S. |.], 11 Dec. 2018. Disponivel em:
https://blog.mendeley.com/2018/12/11/business-management-and-accounting-top-5-
trending -papers-for-december-2018/. Acesso em: 14 dez. 2018.

7.4.7 Informagédo de Midias Sociais

Exemplo: Twitter

BIONLINE. J. P. M. Repositoério digital da UFRGS é destaque em ranking
internacional. Macei6, 19 ago. 2001. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
htp://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

Exemplo: Facebook

CENTRO DE INFORMACOES NUCLEARES. Novos periédicos incluidos na base de
dados Livre: Design, Direitos Humanos, Ciéncias da saude, Estética e Filosofia da Arte e
muito mais. Rio de Janeiro, 30 jan. 2019. Facebook: cnen. cin. Disponivel em:
https://www.facebook.com/cnen.cin/photos/a.51751825396/26526916895548/?type=3&th
eater. Acesso em: 5 fev. 2019.
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Exemplo: WhatsApp

SOUZA, Tatiane. [Uso da brinquedoteca]. WhatsApp: [Grupo Condominio Vila Nova]. 8
out. 2019. 15:30. 1 mensagem de WhatsApp.

7.4.8 Jogo Eletronico

Exemplo:
A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo eletrénico.
7.4.9 Software

Exemplo:

ROY ROSENZWEIG CENTER FOR HISTORY AND NEW MEDIA. Zotero. Disponivel em:
https://www.zotero.org/. Acesso em 23 ago. 2017.

7.5 Patentes

Os elementos essenciais sao: entidade responsavel e/ou autor, titulo, numero da
patente e datas do periodo de registro.
Exemplo:

EMBRAPA (DF). Gustavo Adolfo Saavedra Pinto. Processo enzimatico aquoso para
obtencao de 6leo a partir de sementes de maracuja. BR n. Pl 1106234-7, 23 dez.
2011, 12 nov. 2013.

7.6 Documentos juridicos

Entende-se por documento juridico as jurisprudéncias (decisbes judiciais) e

doutrinas (interpretacao dos textos legais).

7.6.1 Legislacao

As referéncias que sdo inseridas nas regras para legislacdo sao: Constituicao,

textos legais infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, emendas constitucionais,
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medida provisoria, decreto em todas as formas, resolucdo do Senado Federal) e normas
emanadas das entidades publicas e privadas (ato normativo, portaria, resolugédo, ordem de
servigo, instrucdo normativa, aviso, comunicado, circular, decisdo administrativa entre
outros que se encaixem nos itens descritos).

Os elementos de descrigao sao: jurisdicao (ou cabecalho da entidade, no caso de
se tratar de normas), titulo, numeragédo, data e dados da publicagdo. No caso de
Constituicées e suas emendas, entre o nome da jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a

palavra Constituicao, seguida do ano de promulgacao, entre parénteses.
Exemplos:

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 05 de outubro de 1988. 29. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

SAO PAULO. Deliberacdo CEE n® 7, de 12 de dezembro de 1999. Fixa normas para a
oferta de Cursos Sequenciais por Campo de Saber. Diario Oficial do Estado de Sao
Paulo. Sao Paulo, 2 dez. 1999. p. 21.

7.6.2 Jurisprudéncia

Entende-se por Jurisprudéncia sumulas, enunciados, acérdaos e decisdes judiciais.
Os elementos para descricao sao: jurisdicao e 6rgao judiciario competente, titulo (natureza
da decisdo ou ementa) e numero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e dados

da publicacao. Caso seja necessario para identificagdo, outros dados podem ser inseridos.
Exemplo:

BRASIL. Tribunal Regional Federal, Regiao 5. Administrativo. Pagamento de diferengas
referente a enquadramento de servidor decorrente da implantacdo de Plano Unico de
Classificacdo e Distribuicdo de Cargos e Empregos, instituido pela Lei n® 8270/91.
Predominancia da lei sobre a portaria. Apelacdo civel n? 42441-PE (94.05.01629-6).
Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de
Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de margo de 1997. Lex: Jurisprudéncia
do STJ e Tribunais Regionais Federais. Sao Paulo, v.10, n.103, p.558-562, mar. 1998.
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7.6.3 Doutrina

Inclui toda e qualquer discussao técnica sobre questdes legais (monografias,
artigos de periodicos etc.), referenciada conforme o tipo de publicagdo. Portanto, a
referéncia nesse caso dependera do tipo de material utilizado como fonte de pesquisa.

Exemplos:

BATISTA, Nilo. Introducao critica ao direito penal brasileiro. 5. ed. Rio de Janeiro:
Revan, 2001.

GONCALVES, Rosangela Machado. Reducao da maioridade penal. Ideologias versus

realidade. Jus Navigandi, Teresina, ano 16, n. 3010, 28 set. 2011. Disponivel em:
https://jus.com.br/artigos/20096/reducao-da-maioridade-penal. Acesso em: 29 maio 2016.

7.6.4 Em Suporte Eletrénico

Para os documentos que se encontram em suporte eletrdnico, mantém-se as
informacdes necessarias indicadas e inserem-se as informagdes relacionadas ao formato

em meio eletrdnico
Exemplo:
BRASIL. Lei n® 9887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao tributaria federal.

Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, 8 dez. 1999. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/leis/L9887.htm Acesso em: 18 ago. 2016.

7.7 Imagens em movimento (filmes e DVDs)

Sao elementos essenciais: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e
especificacao do suporte em unidades fisicas.

Exemplo 1:

DE VOLTA para o futuro. Diregcao: Robert Zemeckis. Producéo: Neil Canton e Bob Gale.
Los Angeles: Universal Studios, 1985. 1 DVD.

Podem-se acrescentar outras informacdes, quando necessario:

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 74 de 132


https://jus.com.br/artigos/20096/reducao-da-maioridade-penal
http://www.planalto.gov.br/Ccivil_03/leis/L9887.htm

MINISTERIO DA EDUCAGAO -
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica INS!l'I!rUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

Exemplo 2:

DE VOLTA para o futuro. Diregdo: Robert Zemeckis. Producéo: Neil Canton e Bob Gale.
Roteiro: Robert Zemeckis e Bob Gale. Elenco: Michael J. Fox; Christopher Lloyd; Lea
Thompson; Crispin Glover; Thomas F. Wilson. Los Angeles: Universal Studios, 1985. 1
DVD (116 min.), son., color.

7.8 Elementos essenciais da referéncia

De acordo com a NBR 6023 (Associacao Brasileira de Normas Técnicas, 2018, p.
4), os elementos essenciais da referéncia sdao as informacdes indispensaveis para
identificacdo do documento. Nesta se¢éo, procuramos esclarecer como a transcricao deve

ser feita.

7.8.1 Transcricdo do Nome do Autor

A referéncia geralmente se inicia com o ultimo sobrenome do autor em caixa alta,

em seguida, virgula e prenomes.
Exemplo 1:

WAZLAWICK, Raul Sidnei. Metodologia de pesquisa para ciéncia da computacao. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2009.
Exemplo 2:

WAZLAWICK, R. S. Metodologia de pesquisa para ciéncia da computacao. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2009.

Atencao: Os primeiros nomes podem ser abreviados. As duas formas sao corretas,

mas o importante é manter um padrao da primeira a ultima referéncia da lista.

Sobrenomes em linguas estrangeiras, as vezes, seguem regras diferentes de
sobrenomes na lingua portuguesa. Na lingua espanhola, por exemplo, a ordem inicia-se
pelo primeiro sobrenome (o paterno), em vez do ultimo (o materno). Pode haver pequenas
diferencas se forem sobrenomes com artigo ou preposicéao, ou sobrenomes compostos nao
s6 em nomes espanhdis, mas em varias linguas.
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Essas regras sao baseadas no Cddigo de Catalogacao Anglo-
Americano, por isso consulte o nome do autor no catalogo da
biblioteca, ou procure o bibliotecario para sanar duvidas.

Q (( 3) ©:

Exemplos de nomes espanhdis

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. Cem anos de soliddo. 75. ed. Rio de Janeiro: Record,
2010.

(sem preposicao)

LAS HERAS, Manuel Antonio. La hora de centinela drama en un acto y en prosa.
Madrid: Impr. de V. Lalama, 1852.

(com preposicao)
CASAS, Bartolomé de Las Buenos Aires: Ethos, 2002.

7.8.1.1 Sem Sobrenomes

No caso de ndo haver sobrenomes, o prenome do autor consta em caixa alta como
nos exemplos:
ARISTOTELES. A politica. 3. ed. Sdo Paulo: M. Fontes, 2006.

FABIO JUNIOR. Pai. In: Fabio Jr. Sao Paulo: Som Livre, 1979. (1 LP). Lado A, faixa 6.

7.8.1.2 Autor com Dois Prenomes

Se forem dois prenomes, € preciso inverter 0 segundo nome como se fosse um

sobrenome.
Exemplos:
CARLOS, Roberto. Acustico MTV. [S..]: Sony, 2001. 1 CD.
RICARDO, Cassiano. Algumas reflexdes sobre poética de vanguarda. Rio de Janeiro:

J. Olympio, 1964.
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7.8.1.3 Sobrenomes com Nomes Compostos (Quando possuem hifen ou formam uma

expressao)

O sobrenome é colocado todo em caixa alta.
Exemplos:

CASTELLO BRANCO, Carlos. Arco de triunfo. Sao Paulo, SP: Parma, c1959.

SAINT-EXUPERY, Antoine de. O pequeno principe. 48. ed. Rio de Janeiro: Agir, 2004.

7.8.1.4 Nomes que Indicam Parentesco

Nomes que indicam uma relacdo de parentesco (Filho, Neto, Juanior e
assemelhados) acompanham o sobrenome da ordem com o prenome.

Exemplos:

PAULA FILHO, Wilson de Padua. Engenharia de software: fundamentos, métodos e
padrées. 3. ed. Sdo Paulo: LTC, 2011.

ENGHOLM JUNIOR, Hélio. Engenharia de software na pratica. Sao Paulo: Novatec,
2011.

7.8.1.5 De Acordo com o NUmero de Autores

Até trés autores, todos 0os nomes sao indicados. Se forem dois ou trés autores, usa-
se 0 ponto e virgula para separa-los entre si.
a) Um autor

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

ASSIS, Machado de. Dom Casmurro. 22. ed. Sdo Paulo: Atica, 1990. 152 p. (Série Bom
Livro).
b) Dois autores

MEDINA, Marco; FERTIG, Cristina. Algoritmos e programacao: teoria e pratica 2.
ed. Sao Paulo: Novatec, c2005.
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CARLOS, Roberto; CARLOS, Erasmo. E preciso saber viver. In: CARLOS, Roberto.
Acustico MTV. [S.l.]: Sony, 2001. 1 CD.

c) Trés autores

SILVA JUNIOR, César da; SASSON, Sezar; CALDINI JUNIOR, Nelson. Biologia:
volume Unico. Sao Paulo: Saraiva, 2011.

TOCCI, Ronaldo J.; WIDMER, Neal S.; MOSS, Gregory L. Sistemas digitais: principios e
aplicagdes. 11. ed. Sao Paulo: Pearson, c2011.

d) Quatro ou mais autores

Conforme o item 8.1.1.2 da NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2018, p. 35), quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos.
Permite se que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao et al. A expressao deve
ser em italico.

Exemplo 1:

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitacao e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sao Paulo: Roca, 2008.

Exemplo 2:

ALENCAR, Ricardo de Souza et al. Logica de programacao. Sao Paulo: Pearson, 2012.

7.8.1.6 Autoria Desconhecida

Quando a autoria for desconhecida, deve-se fazer a entrada pelo titulo, sendo a
primeira palavra em caixa alta, sem colocar em negrito ou italico. Titulos que se iniciem com
artigos definidos ou indefinidos devem ser transcritos junto a primeira palavra que se segue.

Exemplos:

O PODER da mente. Rio de Janeiro: Record, 2012.

7.8.1.7 Autor Entidade

Entidade é praticamente sinbnimo de pessoa juridica. Sd0 os casos em que a
autoria € creditada a ‘“instituicdo(6es), organizacao(des), empresa(s), comité(s),
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comissao(des), evento(s), entre outros, responsavel(eis) por publicagdes em que nao se
distingue autoria pessoal”, conforme NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002, p. 8). O nome da entidade pode ser escrito em caixa alta e por extenso
ou podem ser tratadas pela forma conhecida ou como estd grafado no documento, por

extenso ou abreviada.
Exemplos:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Brasil 500 anos. [Rio de
Janeiro], 2016. Disponivel em: http://brasil500anos.ibge.gov.br/ Acesso em: 02 set. 2016.

IBGE. Amparo: regidao sudeste do Brasil. 2. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1983.
Quando a entidade tem um nome genérico, coloca-se anteriormente o 6rgéao

superior, ou home da jurisdicdo geografica a qual pertence
Exemplos:

BRASIL. Ministério da Educacao. Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacao
Basica. Brasilia, 2013.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Manual de construcido e
manutencao de trilhas. Séo Paulo, 20009. Disponivel em:
http://www.ambiente.sp.gov.br/wpcontent/uploads/publicacoes/fundacao_florestal/Manual
dasTrilhasfinal07-09.pdf. Acesso em: 02 set. 2016.

Quando a denominacao for comum a mais de um lugar ou instituicao, é preciso
elucidar de qual se trata, com a informacao entre parénteses apds 0 nome, a exemplo de

Sao Paulo que poderia ser Estado ou Municipio.
Exemplos:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da Diretoria-Geral: 1984. Rio de Janeiro,
1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra civil de 1829-1834.
Lisboa, 1983. 95 p.

7.8.1.8 Pseudonimo

No caso de obra publicada sob pseudénimo, este deve ser adotado na referéncia.
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Exemplo:
TAHAN, Malba. As maravilhas da matematica. 5. ed. Rio de Janeiro: Bloch, 1983.

DINIS, Julio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 1994. 263 p. (Série
bom livro).

7.8.1.9 Autor(es) com Mais de uma Obra Referenciada

Se 0 mesmo autor tiver mais de uma obra referenciada, na lista, a autoria deve ser

apresentada, normalmente, conforme padréo.
Atencao: Nao ha mais mengédo ao sublinhado “ ” para substituir autoria do
mesmo autor. Observe o0 exemplo com trés referéncias bibliograficas de Focault:

Exemplos:

FOUCAULT, M. O cuidado com a verdade. /n: MOTTA, Manoel Barros da (Org.). Etica,
sexualidade, politica. Rio de Janeiro: Forense Universitaria, 2004.

FOUCAULT, M. Vigiar e punir: nascimento da prisdo. 39. ed. Petrépolis: Vozes, c1997.

FOUCAULT, M. As palavras e as coisas: uma arqueologia das ciéncias humanas. Sao
Paulo: Martins Fontes, 1966.

Uma sequéncia na qual o Brasil aparece como autor:

BRASIL. Lei n® 10.639, de 9 de janeiro de 2003. Altera a Lei no 9.394, de 20 de dezembro
de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educag¢ao nacional, para incluir no
curriculo oficial da Rede de Ensino a obrigatoriedade da tematica "Historia e Cultura Afro-
Brasileira", e da outras providéncias. Diario Oficial da Uniao. Brasilia, DF: Imprensa
Nacional, 10 jan. 2003, n. 8, Secéo 1, p. 1.

BRASIL. Lei n®9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a legislacao

sobre direitos autorais e da outras providéncias. Diario Oficial da Uniao. Brasilia, DF:
Imprensa Nacional, 20 fev. 1998, n. 36, Secao 1, p. 3.
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7.8.1.10 Editor, Organizador, Coordenador, Compilador

Conforme NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2018a, p. 36) item 8.1.1.4, quando houver indicagdo explicita de responsabilidade pelo
conjunto da obra, em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguido da abreviacao, em letras minusculas e no singular, do tipo de
participacao (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre parénteses.
Havendo mais de um responsavel, o tipo de participagao deve constar, no singular, apés o

altimo nome
Quadro 3 Abreviagao para autoria coletiva
Termo - Abreviacao
Organizador(es) >>> org.
Coordenador(es) >>> coord.
Editor(es) >>> ed.
Compilador(es) >>> comp.
Fonte: Elaborado pelos autores (2016).
Exemplos:

FOUCAULT, M. O cuidado com a verdade. In: MOTTA, Manoel Barros da (org.). Etica,
sexualidade, politica. Rio de Janeiro: Forense Universitaria, 2004.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. Sao Paulo:
Sarvier, 1993.

SAMPAIO, Joao Alves; FRANCA, Silvia Cristina Alves; BRAGA, Paulo Fernando Almeida
(ed.). Tratamento de minérios: praticas laboratoriais. Rio de Janeiro: CETEM, 2007.

LUJAN, Roger Patron (comp.). Um presente especial. Tradugédo Sonia da Silva. 3. ed.
S&o Paulo: Aquariana, 1993. 167 p.
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7.8.1.11 Tradutor, llustrador, Revisor, entre outros

Outros tipos de responsabilidades (como pela tradugao, ilustragdo, revisdo e
adaptacao) nao se consideram como informacgao essencial a referéncia. Geralmente, essas
responsabilidades sdo informadas se a obra possui mais de uma versao traduzida ou se o
responsavel nessas categorias sdo pessoas de renome na area de conhecimento de que
trata a obra. Se optar, por incluir tal informacéo na referéncia, ela deve ser colocada apo6s
o titulo. Quando houver quatro ou mais responsaveis convém indicar todos. Permite-se que
se indique apenas o primeiro, seguido da expresséo et al (em italico).

Exemplo: 1

VAN VLACK, Lawrence H. Principios de Ciéncia dos Materiais. Tradugao de Luiz Paulo
Camargo Ferrdo. Sao Paulo: Blicher, c1970.

Exemplo: 2

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: histéria de Lino de Albergaria.
llustracdes de Paulo Lyra. 12. ed. Sao Paulo: FTD, 1994. 63 p.

Exemplo: 3

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

7.8.2 Titulo e Subtitulo

O titulo é o elemento que recebe destaque tipografico (negrito) na referéncia. O
subtitulo é separado do titulo por dois pontos e ndo deve ser destacado.

Devem ser transcritos da forma como aparecem no documento consultado, o0 uso
de letra maiuscula sé deve ser feito na primeira letra da primeira palavra do titulo e nas
circunstancias como requer a gramatica da lingua portuguesa, ou seja, nomes proprios, de

artes, ciéncias, disciplinas, siglas etc.
Exemplo:
DINIZ, Maria Helena. Dicionario Juridico. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. 7 v.

PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993.
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Para livros com titulo e subtitulo grandes, é permitido suprimir as ultimas palavras

desde que néo altere o sentido. A supressao deve ser indicada por [...]
Exemplo:

ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.

Na referéncia de partes de monografia, artigos e matérias de perioédicos, trabalhos
apresentados em eventos, o titulo a ser destacado é o da obra no todo.

Exemplo:

FOUCAULT, M. O cuidado com a verdade. In: MOTTA, Manoel Barros da (Org.). Etica,
sexualidade, politica. Rio de Janeiro: Forense Universitaria, 2004.

WEITZEL, S. da R. Desenvolvimento de cole¢des: origem dos fundamentos
contemporaneos. Transinformacao, Campinas, v. 24, n. 3, p. 179-190, dez. 2012.
Disponivel em: https://www.scielo.br/pdf/tinf/v24n3/a03v24n3.pdf. Acesso em 9 fev. 2020.

COELHO, J. M.; CABRAL JUNIOR, M. Estudo prospectivo da bentonita: tendéncias de
mercado. /n: SIMPOSIO DE MINERAIS INDUSTRIAIS DO NORDESTE, 2., 2010,
Campina Grande. Anais do Il Simpésio de Minerais Industriais do Nordeste. Rio de
Janeiro: CETEM, 2010.

O titulo da publicagéo periédica pode ser transcrito na forma abreviada, desde que

conste na publicagao.
Exemplo:

LEITAO, D. M. A Informagao como insumo estratégico. Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 22, n. 2, p.
118-123, maio/ago. 1989.

As publicagcbes que reunem os artigos de um evento, nem sempre, vém
identificadas pelo titulo. E possivel deduzir o titulo examinando a publicagdo. Geralmente
séo Anais, Resumos, Trabalhos Apresentados e se complementam com o nome do evento.
Porém, se o titulo for deduzido, e néo retirado da folha de rosto da publicacao, ele deve ser
indicado entre colchetes.

Exemplo:
ROSA, J. da et al. Tratamento do efluente do beneficiamento do carvao por espessador

de lamelas. In: ENCONTRO NACIONAL DE TRATAMENTO DE MINERIOS E
METALURGIA EXTRATIVA, 23., 2009. Gramado. [Anais]. Porto Alegre: UFRGS, 2009.
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7.8.3 Edicao

Se ndo houver indicagao de edicao, nao precisa registrar nada a respeito. Em caso
positivo, a edigédo indicada deve ser transcrita em numero ordinal acrescida da palavra
edicdo, ambos na forma adotada pela lingua do documento.

Exemplos:
SHNEIDERMAN, B.; PLAISANT, C. Designing the user interface: strategies for effective
human-computer interaction. 5. th ed. Boston: Addison-Wesley, 2005. p. 60.
GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,

2010.
Se for uma edicao revista, ampliada ou atualizada, informe usando abreviaturas

autorizadas.
Quadro 4 Abreviacao complementar utilizada em edicao

Termo - Abreviacgao

Ampliada >>> ampli.

Atualizada >>> atual.
Revista >>> rev.

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).
Exemplo:

TORRES, Gabriel. Redes de computadores. 2. ed. rev. atual. Rio de Janeiro: Nova
Terra, c2014.

Conforme determina a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2018, p. 41) a versao de documentos eletrénicos equivale a edicdo e devem
ser transcritas como consta no documento.

Exemplo:

ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom Publishing, c1994. 1 CD-ROM

IFMS - MANUAL - Maio / 2020 84 de 132



MINISTERIO DA EDUCAGAO -
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica INS!l'I!rUTO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul FEDERAL

Mato Grosso do Sul

7.8.4 Local

O local que aparece na fonte de informacao do documento deve ser transcrito. A
sigla do Estado s6 deve aparecer se houver cidades homénimas (nomes que existem em
mais de um estado) exemplo Vigosa, AL; Vigosa, MG.

Se o local nao aparece no documento, mas pode ser identificado, entdo deve ser
colocado entre [colchetes]. Tomando como exemplo um artigo do periddico Perspectivas
em Ciéncia da Informacao. No rodapé das paginas, o artigo traz alguns elementos, mas
nao informa o local. O periddico ndo tem folha de rosto porque é uma versdo em linha. Mas,
na pagina virtual, é informado que o periédico € uma publicacdo do Programa de Pds-
Graduacao em Ciéncia da Informacao da Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG),

portanto, o local € Belo Horizonte.

Nesse caso, a referéncia completa seria:

SANTQOS, Priscila Reis dos et al. Inser¢do no mercado de trabalho e a empregabilidade
de bacharéis em Biblioteconomia. Perspectivas em Ciéncia da Informacao, [Belo
Horizonte], v. 21, n. 2, p.14-32, abr./jun. 2016. Disponivel em:
http://portaldeperiodicos.eci.ufmg.br/index.php/pci/article/view/2563/1768. Acesso em: 13
set. 2016.

Pela regra, se o local ndo puder ser determinado, utiliza-se a expressao sine loco,
abreviada, entre colchetes [s.l.].

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated overall
costs of variousclinical stages. Dermatology Online Journal, [s. I.], v. 15, n. 11, p. 1, nov.
2009. Disponivel em: https://escholarship.org/uc/item/53f89915. Acesso em: 3 nov. 2009.

Atencao: O s de sine deve ser grafado em letra maiuscula quando for o primeiro
elemento dos dados de publicacédo. Veja o exemplo abaixo:

BINI, Edson.; BEHAR, Maxim. Manual pratico de maquinas ferramenta. [S.|.]: Hemus,
c2005.
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7.8.5 Editora

Em geral, o nome da editora deve ser indicado tal como aparece no documento,
abreviando-se prenomes e suprimindo a palavra Editora e indicagdes de natureza juridica
(Sociedade Anbénima - S.A, Sociedade Limitada - LTDA).

Exemplo:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducao a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduacéao. 10. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010. x, 158 p.
ISBN 9788522458561.

Existem publicagbes com duas editoras, assim a referéncia deve indicar ambas

com as respectivas cidades, conforme exemplo abaixo:

COMER, Douglas; ALVARENGA, Tassia Fernanda. Interligacao de redes com TCP/IP:
principios, protocolos e arquitetura. Rio de Janeiro: Campus: Elsevier, c2015.

Editoras com sede na mesma cidade
sao separadas entre si por dois
pontos. Veja exemplo abaixo:

BELL, Judith. Projeto de pesquisa: guia para pesquisadores iniciantes em educacéo,
saude e ciéncias sociais. 4. ed. Porto Alegre: Artmed: Bookman, 2008. 224 p. (Biblioteca
Artmed. Métodos de pesquisa).

Nas referéncias com duas editoras com sede em
cidades diferentes, apresentam-se o local e nome da
primeira editora, ponto e virgula e na sequéncia o local
e o nome da segunda editora. Veja o exemplo abaixo:

DUQUE, Gonzaga. Impressoes de um amador: textos esparsos de critica. Belo
Horizonte: Ed. UFMG; Rio de Janeiro: Fundagcdo Casa de Rui Barbosa, 2001.
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Se a publicacédo trouxer mais de duas editoras, deve-se optar pela indicacdo da
primeira ou aquela que tiver maior destaque.
Exemplo:
SILVERIO, Valter Roberto (ed.). Sintese da colecao histéria geral da Africa: pré-
histéria ao século XVI. Brasilia: UNESCO, 20183.
sequéncia UFSCAR e MEC.

No caso acima, a folha de rosto traz o logotipo da UNESCO em primeiro lugar, em

Figura 25 Folha de rosto do livro usado como exemplo

Sintese da colecao
Historia Geral da Africa

Pré-historia ao século XVI

Editor:
Valter Roberto Silvério

M | e ufetem  wse BRASIL
(emm
Bamt | o
EE A
Fonte: Silvério (2013).
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Quando a publicacao nao trouxer a indicacdao de nenhuma editora deve-se utilizar

a abreviatura [s.n.], entre colchetes.
Exemplo:

PEREIRA, Patricia Campos et al (orgs.). Relatos de experiéncia dos projetos de
extensao do IFTM 2013. Uberaba-MG: [s.n.], 2014.

Nao é raro encontrar casos em que o responsavel pela autoria responde também
pela fungdo de casa publicadora. Nessa situagdo, ndo € preciso repetir o nome pela

segunda responsabilidade. Veja no exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagao e
documentagédo: citagbes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

7.8.6 Data

A data da publicacao deve ser indicada ainda que seja de reimpressao, copyright
ou data de depdsito (no caso de trabalho académico). Se ndo houver indicagdo de data,
proceda usando os sinais padronizados. A NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2018, p. 44) recomenda a mencdo de uma data aproximada, como

vemos abaixo:

Figura 26 Informacgao no verso da folha de rosto

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[19697] data provavel

[1973] data certa, ndo indicada no item
[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1960] data aproximada

[197-] década certa

[197-7] década provavel

[18--] século certo

[18--7] século provavel

Fonte: Adaptado da norma ABNT NBR 6023 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018a p. 44-45).
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Exemplo:

VAN VLACK, Lawrence H. Principios de Ciéncia dos Materiais. Tradugao de Luiz Paulo
Camargo Ferrao. Sao Paulo: Blicher, c1970.

Atencao: A letra ¢, junto a data, € usada quando se trata de copyright.

Figura 27 Informacé&o no verso da folha de rosto

Principios de ciéncia dos materiais
© 1970, Editora Edgard Bliicher Ltda.

Fonte: Van Vlack, ¢c1970.

As datas a informar nos periddicos incluem més e dia (dependendo da
periodicidade). Ao informar o més, devemos seguir a abreviatura padronizada. A mesma

forma é utilizada nas datas de acesso de documentos consultados na internet.

Tabela 4 Abreviacdo dos meses em portugués, inglés e espanhol

ABREVIATURA DE NOMES DE MESES

PORTUGUES INGLES ESPANHOL
jan. Jan. enero
fev. Feb. feb.
mar. Mar. marzo
abr. Apr. abr.
maio May mayo
jun. June jun.

jul. July jul.
ago. Aug. agosto
set. Sept. sept.
out. Oct. oct.
nov. Nov. nov.
dez. Dec. dic.

Fonte: ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (2018a).
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Alguns periédicos adotam as estagdes do ano em lugar dos meses. Replique da
mesma forma na referéncia.

Exemplo:
RANKIN, Carolynn. Library services for the early years: policy, practice, and the politics of

the age. Library Trends, [S.1], v. 65, n. 1, p. 5-18. Summer 2016. Disponivel em:
https://muse.jhu.edu/. Acesso em: 20 set. 2016.

E muito comum informarem que o fasciculo corresponde a um intervalo de

periodicidade. Nesse caso, a barra € o sinal padrao entre os meses.

Exemplo:
MARCONDES, Carlos Henrique. Interoperabilidade entre acervos digitais de arquivos,
bibliotecas e museus: potencialidades das tecnologias de dados abertos interligados.
Perspectivas em Ciéncia da Informacao, Belo Horizonte, v. 21, n. 2, p. 61-83, abr./ jun.

2016. Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1413-
99362016000200061&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 20 set. 2016.

7.9 Elementos complementares

Elementos complementares acrescentam informagdes para melhor caracterizar o
material. Sdo opcionais. Exemplos de elementos complementares: numero de paginas,

série, ISBN e notas de traducao, indice e bibliografia.

7.9.1 Numero de Paginas

Em geral, quando a fonte se apresentar apenas em 1 (um) volume, deve-se indicar

o numero total de paginas ou folhas, utilizando-se respectivamente as abreviagdes p. e f.
Exemplo:

WAZLAWICK, Raul Sidnei. Metodologia de pesquisa para ciéncia da computacao. Rio
de Janeiro: Elsevier: Campus, 2009. 159 p.

Se a fonte apresentar prefacio, pode-se indicar a paginacao correspondente da

maneira como foi registrada, no caso, em algarismos romanos:
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Exemplo:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducao a metodologia do trabalho cientifico:
elaboracao de trabalhos na graduagao. 10. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010. x, 158 p.

Trabalhos como TCC, dissertacdes e teses devem ser impressos apenas em um
lado da folha (frente) e paginados utilizando a abreviacéao f.

Exemplo:

VIANA, Tatiele Quiquinato. Interatividade educacional aplicada a plataforma Moodle.
2015. 43 f. Trabalho de Concluséo de Curso (Técnico de Nivel Médio Integrado em
Informatica) - Instituto Federal de Mato Grosso do Sul, Campo Grande MS, 2015.

Quando a fonte se apresentar em mais de 1 (um) volume, deve-se indicar a

quantidade total de volumes utilizando a abreviagao v.
Exemplo:

MOORE, Walter John. Fisico-quimica. Sao Paulo: Bliicher, 2013. 2 v. ISBN
9788521200130.

Nas referéncias de capitulo, deve-se indicar de forma individualizada utilizando a
abreviacao cap. e, em seguida, o numeral ardbico correspondente; no caso de partes de
obra, deve-se indicar o intervalo de paginagéo separado por hifen.

Exemplos:

BARBOSA, Simone Diniz Junqueira; SILVA, Bruno Santana da. Processos de design de
IHC. In: BARBOSA, Simone Diniz Junqueira; SILVA, Bruno Santana da. Interacao
humano-computador. Rio de Janeiro: Elsevier, c2010. Cap. 4.

GARCEZ, Eliane Fioravante et al. Um projeto de rede de bibliotecas para as escolas
publicas estaduais de Santa Catarina, Brasil: relato de experiéncia(s). Perspectiva em
Ciéncia da Informacao, Belo Horizonte, v. 21, n. 2, p. 237-262, jun. 2016. Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S141399362016000200237 &Ing=pt
&nrm=iso. Acesso em: 20 set. 2016.

Nos casos em que a fonte ndo apresenta 0 nimero de paginas ou mesmo que
sejam irregulares, a NBR 6023:2018 orienta para o uso das expressdes “ndo paginado” e

“Paginacao Irregular”, respectivamente.
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Exemplos:

SISTEMA de ensino Tamandaré: sargentos do Exército e da Aeronautica. [Rio de
Janeiro]: Colégio Curso Tamandare, 1993. Nao paginado.

MARQUES, M. P.; LANZELOTTE, R. G. Banco de dados e hipermidia: construindo um
metamodelo para o Projeto Portinari. Rio de Janeiro: PUC, Departamento de Informatica,
1993. Paginagéo Irregular.

7.9.2 ISBN

A sigla vem de International Standart Book Number (ISBN). E um cédigo numérico
que identifica a lingua ou pais onde foi publicada, a editora, autor, titulo e por fim a edicao.
Geralmente, pode ser localizado no verso da folha de rosto ou na contracapa de livros e
folhetos. Serve para facilitar a identificagdo do material em catalogos de bibliotecas e

livrarias. E inserido no final da referéncia.
Exemplo:

SCLIAR, Moacyr. Max e os felinos. Porto Alegre: L&PM, 2013. 125 p. (Colecéo L&PM
Pocket; 234). ISBN 9788525410481.

7.9.3 Série

Caso a fonte trouxer informacdo sobre série/colecdo deve-se indica-la entre
parénteses, separando por virgula 0 nome da série/cole¢cao da numeracao, caso houver. A

numeragao € sempre indicada em nuamero arabico.
Exemplos:

LEWIS, C. S. A cadeira de prata. 3. ed. Sdo Paulo: WMF Martins Fontes, 2014. 209 p.
(As cronicas de Narnia, 6).

MARTIN, George R. R. A tormenta de espadas: livro trés. 4. ed. Sao Paulo: Leya, 2015.
839 p. (As crbnicas de gelo e fogo, v. 3).

CAMINHA, Adolfo. O bom crioulo. Sao Paulo: Globus, 2011. 102 p. (Colecao literatura
brasileira).
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7.9.4 Notas de Traducao

Se a fonte for uma traducédo de outra obra, pode-se indica-la conforme exemplo

abaixo. Normalmente, a fonte traz no verso da folha de rosto a mencéao “Titulo original”.

Figura 28 Exemplo de titulo original no verso da folha de rosto

© 1991 by De Bocck-Wesmael S.A.

Titulo original em franceés: La construction de sciences
Introduction a la philosophie et a I'éthique des sciences

Fonte: FOUREZ, Gérard. (c1995).

FOUREZ, Gérard. A construgao das ciéncias: introducao a filosofia e a ética das
ciéncias. Tradugéo de Luiz Paulo Rouanet. Sdo Paulo: Editora UNESP, ¢1995. 319 p.
(Biblioteca béasica). Tradugéo de: La construction de sciences: introduction a la
philosophie et a I'éthique des sciences.

7.9.5 Notas de Bibliografia, indice

Caso a fonte apresente bibliografia e/ou indice pode-se indica-los na referéncia das

seguintes maneiras:
SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. Sao Paulo:
Cortez, 2007. 304 p. Inclui bibliografia e indice. ISBN 9788524913112.
FOUREZ, Gérard. A construcao das ciéncias: introducao a filosofia e a ética das
ciéncias. Tradugao de Luiz Paulo Rouanet. Sdo Paulo: Editora UNESP, ¢1995. 319 p.
(Biblioteca basica). Inclui bibliografia.

ou ainda:
FOUREZ, Gérard. A construcao das ciéncias: introducao a filosofia e a ética das

ciéncias. Tradugao de Luiz Paulo Rouanet. Sdo Paulo: Editora UNESP, ¢1995. 319 p.
(Biblioteca bésica). Bibliografia: p. [307]-319.
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8 PLAGIO

O plagio consiste na copia fraudulenta de partes de uma obra (ou da obra completa)
protegida pela Lei 9.610/1998 dos direitos autorais (MORAES, 2004), ou seja, € quando
alguém se apropria do texto ou das ideias de outra pessoa sem dar os devidos créditos. “O
direito autoral protege a ideia materializada, que adquire forma pelo tragco caracteristico do
autor, pela sua feicao pessoal.” (MORAES, 2004, p. 97). Além disso, o plagio possui
enquadramento no Cédigo Penal Brasileiro (Artigo 184).

N&ao ha qualquer impedimento em utilizar-se da ideia de outro para fundamentar o
seu texto. O que nao pode ocorrer é a omissao da fonte da qual a informacéo foi retirada
ou a partir da qual sua ideia foi baseada. Para se evitar o plagio nos trabalhos académicos,
€ necessario familiarizar-se com as normas da ABNT e seguir as instru¢des das principais
normas como: a) NBR 10520:2002 sobre a apresentacao de citagbes (ver item 3); b) NBR
6023:2018 sobre a apresentagao de referéncias (ver item 7); ¢) NBR 14724:2011 sobre a
apresentacao de trabalhos académicos (ver item 6).

Caso haja duvidas, o estudante deve buscar o auxilio dos professores, orientadores
e do(a) bibliotecéario(a) do campus, pois sao os profissionais especializados no emprego de
tais normas e estao disponiveis para orientagdes quanto a sua correta utilizacdo. Siga os
passos abaixo e evite a ocorréncia de plagio em seu trabalho:

1) Consulte as normas técnicas e 0 manual de normalizagao da instituigéo;
) Salve as fontes de informacao utilizada na pesquisa;
) Escolha um tipo de citacdo adequada na sua escrita;
4) Referencie tudo ao final do trabalho no campo Referéncias;
) Utilize alguma ferramenta gratuita para deteccéo de plagio em seu TCC;
) Revise o trabalho com seu orientador;
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TITULO: subtitulo (se houver)

TITULO: subtitulo (em lingua estrangeira — opcional)

Autor(a) 1
Autor(a) 212
Orientador(a)'?

Coorientador(a)'* (se houver)

RESUMO

Deve ser elaborado conforme a NBR 6028:2003. Apresentar de forma concisa os pontos
relevantes do documento, fornecendo uma visao rapida e clara do contetudo. Deve ser
informativo, conter de 100 a 250 palavras, apresentando finalidades, metodologia,
resultados e conclusdes. A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal
do documento. Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Deve
ser redigido em paragrafo Unico, mesma fonte do trabalho, e espacamento entrelinhas
simples. Ver (secdo 6.1.10)

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. (minimo 3 e no maximo 5 palavras)

ABSTRACT

Traducdo do resumo em lingua vernacula para outro idioma de propagacao internacional
(em inglés ABSTRACT, em espanhol RESUMEN).

Keywords: Keyword 1. Keyword 2. Keyword 3

Data de aprovacgao: dia/més/ano.

" Nova Titulagédo do formando (ex.: Técnico em Informatica). Instituto Federal de Mato Grosso do Sul, Campus
(nome), MS, Brasil. E-mail: aaa@mail

2 Tecnblogo em Automagao Industrial. Instituto Federal de Mato Grosso do Sul, Campus (nome), MS, Brasil.
E-mail: funalodetal@email.com

13 Titulacao (ex.: Me. em Administracéo). Instituto Federal de Mato Grosso do Sul, Campus (nome), MS, Brasil.

4 Titulacdo. Instituicdo, Campus, Estado, Pais.



1 INTRODUGAO

Parte inicial do artigo onde constam: a delimitagdo do assunto tratado, os objetivos,
a justificativa e qualquer outro item que ajude a descrever a proposta do trabalho.

Todo texto deve ser digitado em fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12 e
espagamento entrelinhas de 1,5 cm, com excec¢ao das citagdbes com mais de trés linhas,
notas de rodapé, paginacéao, legendas e fontes das ilustracées e das tabelas, que deve ser
fonte tamanho 10 e espagamento simples.

O texto deve ser justificado, exceto as referéncias, no final do trabalho, que devem
ser alinhadas a esquerda com espaco simples e um espaco simples entre elas.

A paginacao deve ser colocada no canto superior direito com fonte igual ao do texto
Times New Roman ou Arial, tamanho 10 e numerado a partir da introducéo. A capa deve
ser desconsiderada da contagem. Além disso, o artigo deve ter no minimo 15 e no maximo
20 paginas de elementos textuais, sem contar as referéncias, apéndices e/ou anexos.

Todos os autores citados devem ter a referéncia incluida na lista no final no trabalho.

2 DESENVOLVIMENTO (n&o colocar este titulo, mas o titulo da se¢do a ser tratada)

Parte principal do artigo que contém a exposi¢ao ordenada e pormenorizada do
assunto tratado. Divide-se em secdes e subsegdes que variam em funcao da abordagem
do tema e do método, conforme a NBR 6024:2012 da ABNT. O desenvolvimento dos artigos
cientificos obedece a dois grandes paradigmas conforme a area do estudo:

Um é voltado para as Ciéncias Humanas e Sociais, conhecido pela sigla (IDC):

I- Introducéao

D- Desenvolvimento (revisdo da literatura e resultados obtidos)
C- Concluséo

O outro abrange a area de Ciéncias Naturais, Exatas, Tecnoldgicas e da Saude,

representado pela sigla (IRMRDC):

I- Introducéao
RMRD- Revisao da literatura; Materiais e métodos; Resultados; Discussao (Desenvolvimento)
C- Conclusao

Para artigos de revisao, ou seja, que nao apresentam parte pratica, os itens
metodologia e resultados e discussdo podem ser dispensados.



2.1 Fundamentagao tedrica (ndo € necessario usar este titulo; usar o subtitulo da sec¢ao

que vai ser tratada)

Neste item, deve-se identificar conceitos, definicdes e apresentar o estado da arte
pertinentes a tematica de estudo, com o apoio da literatura. O autor deve definir os tedricos
pertinentes para fundamentar seu trabalho, além de verificar estudos prévios que podem
servir como ponto de partida para sua discussdao, afim de ser cada vez mais
especificada/afunilada, podendo se dividir em sec¢des e subsecgdes.

A fundamentacéo tedrica € de suma importancia no trabalho académico, o autor
devera buscar nas fontes de informacgao confiaveis como revistas, livros, bases de dados e
sites as informagdes necessarias para realizar a pesquisa. Na biblioteca do campus, o(a)
bibliotecario(a) podera auxiliar o académico.

Na fundamentacédo tedrica geralmente sdo apresentadas as citagdes das fontes

consultadas, devendo ser apresentadas conforme a NBR 10520:2002 ver (se¢ao 3).

2.2 Metodologia (este titulo pode ser utilizado somente quando o trabalho tiver parte

pratica)

Descrever, de forma detalhada, como os objetivos foram alcangados, passo a
passo. Isso inclui a identificagdo de materiais, métodos e técnicas que foram usadas no
desenvolvimento do trabalho ou montagem de protétipos. Indicar a populagédo e amostra
que foram investigadas. Identificar quem, como, porque, quando e onde o trabalho foi
desenvolvido. Podem ser identificados também os métodos pelos quais os resultados foram
analisados. Citar as parcerias, convénios e apoios financeiros envolvidos no
desenvolvimento da pesquisa. Cada pesquisa € unica e deve caracterizar bem como foi
desenvolvida.

Este capitulo também pode ser chamado de “Procedimentos Metodoldgicos” ou

“Materiais e Métodos”, dependendo do orientador da pesquisa

2.3 Resultados e discussao (este titulo deve ser utilizado para abordar os resultados

obtidos na parte pratica, sendo desnecessario em trabalhos de revisao)

Neste item o autor expora os resultados obtidos em sua pesquisa. Os resultados

poderdo estar expressos em quadros, graficos, tabelas, fotografias ou outros meios que



demonstrem o que o trabalho permitiu verificar, comparando, se possivel, com a literatura
existente a respeito do tema.

Devem ser numeradas em algarismos arabicos, sequenciais, inscritos na parte
superior, precedida de sua tipologia e o titulo por extenso para indicar a natureza e
abrangéncia do seu conteudo. A fonte deve ser colocada abaixo para indicar a autoridade
dos dados e/ou informagdes, precedida da palavra Fonte: A fonte (é elemento obrigatorio,
mesmo que seja produgao do préprio autor) deve ser informada no formato de citagao, com
a referéncia completa mencionada na lista de referéncias.

As ilustracdes devem ser citadas e inseridas o mais proximo possivel do trecho a
que se referem, devem ser legiveis e ter tamanho adequado. O tipo, numero de ordem,

titulo, fonte, legenda e notas devem acompanhar as margens da ilustragao.

Figura 1 — Mobiliario adaptado a pessoas com deficiéncia

Fonte: PUPO (2008).

Nas referéncias:

PUPO, D. T. Acessibilidade e inclusao: o que isto tem a ver com os bibliotecarios. In:
PUPO, D.; MELO, A. M.; FERRES, S. F. Acessibilidade: discurso e pratica nos cotidianos
das bibliotecas. Campinas: Unicamp, 2008.

Utilize a expressao “Dados da pesquisa.” ou “Elaborado pelos autores.”, “Elaborado
pelas autoras.” Caso sejam originais do manuscrito. Em caso de uso ou adaptagéao de
material de outra fonte, indica-la em forma de citagao e colocar a referéncia completa na

lista de referéncias ao final do manuscrito.



Veja os exemplos.

Quadro 1 — Normas usadas na elaborag&o de artigo cientifico.

Autor Titulo Data
ABNT NBR 6023 Referéncias 2018
ABNT NBR 6024 Numeracgao progressiva das se¢des de um documento 2012
ABNT NBR 6028 Resumos 2003
ABNT NBR 10520 Citagdes em documentos 2002
IBGE Normas de apresentacao tabular. 3. ed. 1993

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Tabela 1 — Avaliacdo de um periddico de Comunicacéao

Nao

Critérios Excelente Bom Regular  Ruim conhece Total
Avaliacao geral 24% 32% 11% 6% 27% 100%
Qualidade artigos 23% 28% 17% 5% 27% 100%
Contribuicao para area 31% 27% 7% 8% 27% 100%
Apresentacao grafica 18% 28% 18% 9% 27% 100%

Fonte: Adaptado de Stumpf (2003).

Nas referéncias:

STUMPF, Ida Regina Chittd. Avaliacao das revistas de Comunicagéo pela comunidade
académica da area. Em Questao, Porto Alegre, v. 9, n. 1, p. 25-38, jan./jun. 2003.

ATENCAO: Note que quadros contém dados qualitativos e s&o fechados em todos

0s seus lados, enquanto tabelas contém dados numéricos e devem ter as laterais abertas.
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Exemplos de Graficos

Grafico 1 — Descrigcao
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Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Grafico 2 — Total de documentos por programa de pds-graduagéo

8 8
8 -
6 6
6 -4
44 4
41 3 u Teses
2
24 11 1 H Dissertagdes
0
S & & i 2 &
& & & F e
'@k é\’b &"b (o5
& {(}&0 @

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

3 CONCLUSAO/CONSIDERAGOES FINAIS

Parte final do texto na qual se apresentam as conclusdes apoiadas no
desenvolvimento do assunto. E a recapitulacdo sintética dos resultados obtidos,
observando se os objetivos foram atingidos.

Pode ainda apresentar recomendagdes e sugestdes para pesquisas futuras.
Pode ser usada outra denominagéao similar que indique a conclusédo do trabalho no titulo

desta secao, como "Consideracoes finais".
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NOTAS EXPLICATIVAS (opcional - se houver)

Sao notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes, que nao
possam ser incluidos no texto (NBR 10520, 2012), ndo devem ser confundidas com notas
de rodapé ou notas de citagdo, devem ser incluidas apds a conclusio.

Sua numeracéo ¢ feita em algarismos arabicos, devendo ser unica e consecutiva
para cada artigo. Nao se inicia a numeracgao a cada pagina. Deve ser na mesma fonte do

texto, espagamento simples entre linhas.

1. Quando a sigla aparecer pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede
a sigla, colocada entre parénteses, apos podera ser utilizada somente a sigla. Exemplo:
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

2. As equacgdes e formulas devem aparecer destacadas no texto, de modo a facilitar sua
leitura. Quando destacadas do paragrafo sao centralizadas e, se necessario, deve-se
numera-las e utilizar espacamento entre linhas maior. Exemplo:

x2+y2=22(1)
(x2 +y2)/5=n (2)

3. As tabelas devem ser elaboradas de acordo com a Norma de Apresentagao Tabular do
IBGE, edigdo de 1993.

REFERENCIAS

E o conjunto de elementos descritivos destinados & identificaco, no todo ou em
parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material. Sera
elaborada baseada na NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2018). Todos os autores citados deverao ser referenciados. Devem ser listadas em ordem
alfabética e alinhadas a esquerda, espaco simples, e um espaco simples entre elas. Para

sua elaboracao, ver Segéo 7.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6022: Informagéo e
documentacao - artigo em publicacao periddica técnica e/ou cientifica — apresentacao. Rio
de Janeiro: ABNT, 2018b

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6023: informagéo e
documentacao - referéncias - elaboragéo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018a.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 10520: informagao e
documentacgdo — citagbes em documentos — apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2002b.
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APENDICE - (opcional)

O apéndice é um texto ou documento elaborado pelo autor do trabalho a fim de

complementar o texto principal.

ANEXO - (opcional)

O anexo € um documento nao elaborado pelo autor do trabalho. O intuito do anexo

é de fundamentar, esclarecer, ilustrar e confirmar ideias abordadas no contexto do trabalho.

AGRADECIMENTOS (opcional)

Este item destina-se a agradecer, sucintamente, pessoas, instituicoes,
patrocinadores, que realmente colaboraram com o desenvolvimento do trabalho. Nao diz

respeito a agradecimentos pessoais.
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RESUMO

Deve ser elaborado conforme a NBR 6028:2003. Apresentar de forma concisa os pontos
relevantes do documento, fornecendo uma visédo rapida e clara do conteudo. Deve ser
informativo, conter de 150 a 500 palavras, apresentando finalidades, metodologia,
resultados e conclusdes. A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal
do documento. Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Deve
ser redigido em paragrafo unico, mesma fonte do trabalho, e espacamento entrelinhas
simples. Ver se¢éo 6.1.10

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. (minimo 3 e, no maximo, 5 palavras)



ABSTRACT

Tradugdo do resumo em lingua vernacula para outro idioma de propagacao internacional
(em inglés ABSTRACT, em espanhol RESUMEN).

Keywords: Keyword 1. Keyword 2. Keyword 3
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1 INTRODUCAO

A introdugé&o abre o trabalho propriamente dito. Tem a finalidade de apresentar os
motivos que levaram o autor a realizar a pesquisa, o problema abordado, os objetivos e a
justificativa. O objetivo principal da introducao é situar o leitor no contexto da pesquisa e
produto desenvolvidos. O leitor devera perceber claramente o que foi analisado, como e
por que, as limitacées encontradas, o alcance da investigacao e suas bases tedricas gerais.
Ela tem, acima de tudo, um carater didatico de apresentar o que foi investigado ou
construido, levando-se em conta o leitor a que se destina e a finalidade do trabalho.

A introducéao deve estabelecer de forma sucinta e clara as relagdes, vinculos entre
capitulos, demonstrando a unidade e coeréncia como um todo. Inclui as relagées do
trabalho com tema abordado, com embasamento teorico, citacoes bibliograficas.

Assim, na introducdo, contextualize o tema, delimite o assunto, apresente um
rapido histérico do problema e das solu¢des porventura ja apresentadas, com breve revisao
critica das investigagbes anteriores; faca referéncia as fontes de material, aos métodos
seguidos, as teorias ou aos conceitos que embasam o desenvolvimento e a argumentacao,
as eventuais faltas de informacéao, ao instrumental utilizado.

Todo texto deve ser digitado em fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12 e
espagamento entrelinhas de 1,5 cm, primeira linha com recuo de 1,25 cm, com excecéo
das citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao, legendas e fontes das
ilustracdes e das tabelas, que deve ser fonte tamanho 10 e espagamento simples.

O texto deve ser justificado, exceto as referéncias, no final do trabalho, que devem
ser alinhadas a esquerda com espaco simples e um espacgo simples entre elas.

A paginacao deve ser colocada no canto superior direito com fonte igual ao do texto
Times New Roman ou Arial, tamanho 10 e numerado a partir da introducao. A capa deve
ser desconsiderada da contagem.

Todos os autores citados devem ter a referéncia incluida na lista no final no trabalho.
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2 DESENVOLVIMENTO (n&o colocar este titulo, mas o titulo da se¢ao a ser tratada)

Parte principal do artigo que contém a exposi¢ao ordenada e pormenorizada do
assunto tratado. Divide-se em secdes e subsegdes que variam em fungdo da abordagem
do tema e do método, conforme a NBR 6024:2012 da ABNT. O desenvolvimento dos artigos
cientificos obedece a dois grandes paradigmas conforme a area do estudo:

Um é voltado para as Ciéncias Humanas e Sociais, conhecido pela sigla (IDC):

I- Introducgéao

D- Desenvolvimento (revisao da literatura e resultados obtidos)
C- Concluséo

O outro abrange a area de Ciéncias Naturais, Exatas, Tecnoldgicas e da Saude,

representado pela sigla (IRMRDC):

I- Introducéao
RMRD- Revisao da literatura; Materiais e métodos; Resultados; Discussao (Desenvolvimento)
C- Conclusao

Para artigos de revisao, ou seja, que nao apresentam parte pratica, os itens

metodologia e resultados e discussao podem ser dispensados.

2.1 FUNDAMENTAGCAO TEORICA (n3o é necessario usar este titulo; usar o subtitulo da

seg¢ao que vai ser tratada)

Neste item, devem-se identificar conceitos, definicbes e apresentar o estado da arte
pertinente a tematica de estudo, com o apoio da literatura. O autor deve definir os tedricos
pertinentes para fundamentar seu trabalho, além de verificar estudos prévios que podem
servir como ponto de partida para sua discussdo, a fim de ser cada vez mais
especificada/afunilada, podendo se dividir em se¢des e subsecoes.

A fundamentacéo tedrica € de suma importancia no trabalho académico, o autor
devera buscar nas fontes de informagao confiaveis como revistas, livros, bases de dados e
sites as informacdes necessarias para realizar sua pesquisa. Procurar a biblioteca do
campus e falar com o bibliotecario pode ser de grande auxilio.

Na fundamentacgéao tedrica, geralmente, sdo apresentadas as citagbes das fontes

consultadas, devendo ser apresentadas conforme a NBR 10520:2002 (ver Segéo 3).
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2.2 METODOLOGIA (este titulo pode ser utilizado somente quando o trabalho tiver parte

pratica)

Descrever, de forma detalhada, como os objetivos foram alcancados, passo a
passo. Isso inclui a identificacdo de materiais, métodos e técnicas que foram usadas no
desenvolvimento do trabalho ou montagem de protétipos. Indicar a populagédo e amostra
que foram investigadas. Identificar quem, como, porque, quando e onde o trabalho foi
desenvolvido. Podem ser identificados também os métodos pelos quais os resultados foram
analisados. Citar as parcerias, convénios e apoios financeiros envolvidos no
desenvolvimento da pesquisa. Cada pesquisa € unica e deve caracterizar bem como foi
desenvolvida.

Este capitulo também pode ser chamado de “Procedimentos Metodoldgicos” ou

“Materiais e Métodos”, dependendo do orientador da pesquisa

2.3 RESULTADOS E DISCUSSAO (esse titulo deve ser utilizado para abordar os resultados

obtidos na parte pratica, sendo desnecessario em trabalhos de reviséao)

Neste item, o autor expora os resultados obtidos em sua pesquisa. Os resultados
poderdo estar expressos em quadros, graficos, tabelas, fotografias ou outros meios que
demonstrem o que o trabalho permitiu verificar, comparando, se possivel, com a literatura
existente a respeito do tema.

Devem ser numeradas em algarismos arabicos, sequenciais, inscritos na parte
superior, precedida de sua tipologia e o titulo por extenso para indicar a natureza e
abrangéncia do seu conteudo. A fonte deve ser colocada abaixo para indicar a autoridade
dos dados e/ou informacdes, precedida da palavra Fonte: A fonte (é elemento obrigatério,
mesmo que seja produgao do préprio autor) deve ser informada no formato de citagdo, com
a referéncia completa mencionada na lista de referéncias.

As ilustracdes devem ser citadas e inseridas o mais proximo possivel do trecho a
que se referem, devem ser legiveis e ter tamanho adequado. O tipo, nimero de ordem,

titulo, fonte, legenda e notas devem acompanhar as margens da ilustragao.
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Figura 1 - Mobiliario adaptado a pessoas com deficiéncia

Fonte: PUPO (2008)

Nas referéncias:

PUPO, D. T. Acessibilidade e inclusao: o que isto tem haver com os bibliotecarios. In:
PUPO, D.; MELO, A. M.; FERRES, S. F. Acessibilidade: discurso e pratica nos cotidianos
das bibliotecas. Campinas: Unicamp, 2008.

Utilize a expressao “Dados da pesquisa.” ou “Elaborado pelos autores.”, “Elaborado
pelas autoras.” caso sejam originais do manuscrito. Em caso de uso ou adaptacao de
material de outra fonte, indica-la em forma de citagao e colocar a referéncia completa na
lista de referéncias ao final do manuscrito. Veja os exemplos.

Quadro 1 — Normas usadas na elaboragao de artigo cientifico.

Autor Titulo Data
ABNT NBR 6023 Referéncias 2018
ABNT NBR 6024 Numeracgao progressiva das seg¢des de um documento 2012
ABNT NBR 6028 Resumos 2003
ABNT NBR 10520 Citagdes em documentos 2002
IBGE Normas de apresentacao tabular. 3. ed. 1993

Fonte: Elaborado pelo autor (2020)
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Tabela 1 - Avaliacdo de um peridédico de Comunicagao

Critérios Excelente Bom Regular  Ruim co'r\:ﬁgce Total
Avaliacao geral 24% 32% 11% 6% 27% 100%
Qualidade artigos 23% 28% 17% 5% 27% 100%
Contribuicéo para area 31% 27% 7% 8% 27% 100%
Apresentacao grafica 18% 28% 18% 9% 27% 100%

Fonte: Adaptado de Stumpf (2003).

Nas referéncias:

STUMPF, Ida Regina Chitté. Avaliagcao das revistas de Comunicagéo pela comunidade
académica da area. Em Questao, Porto Alegre, v. 9, n. 1, p. 25-38, jan./jun. 2003.

ATENCAO: Note que quadros contém dados qualitativos e s&o fechados em todos

0s seus lados, enquanto tabelas contém dados numéricos e devem ter as laterais abertas.
Exemplos de graficos

Grafico 1 — Descrigcao

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

Fonte: Elaborado pelo autor (2020)



Grafico 2 — Total de documentos por programa de pds-graduagao
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Fonte: Elaborado pelos autores (2020)
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3 CONCLUSAO/CONSIDERAGOES FINAIS

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusbes apoiadas no
desenvolvimento do assunto. E a recapitulagdo sintética dos resultados obtidos,
observando se os objetivos foram atingidos.

Pode ainda apresentar recomendagdes e sugestdes para pesquisas futuras.
Pode ser usada outra denominagao similar que indique a conclusao do trabalho no titulo

desta secao, como "Consideracoes finais".
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APENDICE - (opcional)

O apéndice é um texto ou documento elaborado pelo autor do trabalho a fim de

complementar o texto principal. Deve ser colocada em paginas distintas.
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ANEXO - (opcional)

O anexo € um documento nao elaborado pelo autor do trabalho. O intuito do anexo
é de fundamentar, esclarecer, ilustrar e confirmar ideias abordadas no contexto do trabalho.

Deve ser colocada em paginas distintas.
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