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1 INTRODUCAO

O Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes), no intuito de padronizar a
formatacdo de trabalhos académicos e cientificos produzidos na
instituicdo, apresenta este manual, o qual tem por objetivo auxiliar os
servidores e o corpo discente no processo de elaboracdo desses
trabalhos. A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
determina normas, no ambito da documentacdo e informacdo, que
especificam os principios gerais para a elaboracdo e a formatacao de
trabalhos académicos e cientificos, tendo em vista a apresentacao e o
registro destes na Instituicdo de ensino ao qual forem submetidos.
Assim, o desenvolvimento deste manual foi baseado nas Normas
Brasileiras aprovadas pela ABNT (NBR) 14.724/2011, 6023\2002,
6027\2012, 6028\2003, 10520\2002, 15287\2011, 6024\2012,
6022\2003, 10719\2015 e nas Normas de Apresentacdo Tabular do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), que remete a
formatacdo de tabelas e quadros para apresentacdo de informacdes.
Em situacbes nas quais as normas especificadas ndo definem ou
definem com mais de uma opc¢do para o caso, neste manual estdo

apresentadas as recomendaces da Instituicdo.
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2 FORMAS DE APRESENTAGCAO DE TEXTOS

Trabalhos académicos e cientificos sdo produzidos com o objetivo de
promover e divulgar o conhecimento e a aprendizagem, assim, as
descobertas e informagBes cientificas devem ser registradas e
divulgadas por meio de textos escritos e/ou comunicadas publicamente,
mesmo que as diretrizes metodoldgicas para tal registro e divulgacdo

sejam praticas e tenham uma estruturacao l6gica de carater universal.

Os trabalhos cientificos diferenciam-se quanto aos seus objetivos, a
natureza do proprio objeto abordado e de acordo com cada area do
conhecimento humano. Apresentam, para tanto, uma estruturacéo
propria e delimitada por regras que visam a padronizagdo do texto e de
sua forma de apresentacdo, tendo em vista uniformizar o registro das
informacdes e facilitar a utilizacdo desta base de dados pelos

pesquisadores que a ela tenham acesso.

Este Manual tem como objetivo principal a estruturacdo de trabalhos
académicos e cientificos (teses, dissertagdes, trabalho de concluséo de
curso — TCC), contudo, as normas aqui apresentadas estendem-se a
outros trabalhos no contexto da escrita técnica cientifica, por exemplo:

resumos, resenhas, artigos cientificos, etc.

Algumas das principais formas de textos sao:

2.1 MONOGRAFIA

Em Lakatos e Marconi (1995 apud MEDEIROS, 2009, p. 208), o termo

monografia refere-se a “um estudo sobre um tema especifico ou
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particular, com suficiente valor representativo e que obedece a rigorosa

metodologia”.

Porém, existe uma certa confusdo em relagdo ao uso desse termo

devido a sua utilizagdo no meio académico.

Medeiros (2009) destaca a finalidade desse tipo de trabalho — a
monografia - que pode ser desenvolvido em variados niveis tendo em
vista atender as exigéncias dos cursos de graduacao e pés-graduacéo
em nivel de mestrado e doutorado. De acordo com o autor, 0 que

diferencia um texto do outro € o nivel da pesquisa, a saber:

Trabalhos académicos — monografia (trabalho de conc  lusdo de
curso — TCC; trabalho de graduacao interdisciplinar — TGl; trabalho
de conclusao de curso de especializagdo e/ou aperfeicoamento; e
outros) — é o documento escrito que representa o resultado de um
estudo sobre um assunto especifico escolhido. O texto da monografia
caracteriza-se por estar relacionado ao contexto de uma determinada
area de conhecimento, referente a uma disciplina, modulo, estudo
independente, curso, programa e/ou outros ministrados. Necessita de

um orientador.

Monografia para obtencdo de grau de Mestre (Dissert acdo) — é um
estudo minucioso de uma pesquisa que versa sobre um tema unico e
delimitado. Embora ndo haja necessidade de apresentar novos
conhecimentos, o pesquisador exp8e formas inovadoras de reflexdo
sobre uma realidade ja conhecida. Deve revelar capacidade

metodologica, sistematizagdo das informagfes e dominio das técnicas
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de pesquisa. Necessita de um orientador e deve ser defendida

publicamente.

Monografia para obtencao de grau de Doutor (Tese)  — é o resultado
de um estudo cientifico de pesquisa tedrica, de campo, documental,
experimental, histérica ou filoso6fica de um tema Uanico, especifico,
delimitado e restrito. Deve ser elaborada com base em investigacdes
originais, ter rigor na argumentacdo, apresentar provas e representar
um avancgo para a respectiva area cientifica. Necessita de um orientador

e deve ser defendida publicamente.

2.2 RESUMO

E a apresentac&o concisa e abreviada do contetdo de um texto, do qual
destacam-se as informacBes essenciais e 0os elementos de maior
relevancia. Em um resumo, o texto deve ser significativo, explicando o
tema principal do documento, o objetivo, a metodologia, os resultados e
as conclusGes do trabalho. Resumir um texto consiste em fazer a
exposicdo sucinta de um assunto, tendo em vista permitir ao leitor
conhecer as informagdes mais importantes sobre este para, entdo,
poder decidir sobre a conveniéncia de consultar ou ndo o texto
integralmente (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003a).

Tipos de resumos:

« Indicativo - destaca os pontos principais do texto, mas nao

dispensa a leitura original do documento;
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« Informativo - deve salientar o objetivo da obra, os métodos e as
técnicas empregadas, os resultados e as conclusdes. Pode

dispensar a leitura do texto inteiro;

« Critico — resumo redigido por especialistas contendo a analise

critica de um documento.

Quanto a extensao, os resumos devem ter:

a) de 150 a 500 palavras — os resumos de trabalhos académicos (teses,

dissertacgdes e outros) e relatérios técnico-cientificos;
b) de 100 a 250 palavras — os resumos de artigos de periédicos;

¢) de 50 a 100 palavras — os resumos destinados a indica¢des breves.

2.3 RESENHA

De acordo com Santos (2002), resenhar consiste em examinar e
apresentar o conteido de obras prontas, acompanhadas ou ndo de

avaliacao critica.

Para Medeiros (2009, p. 145), a resenha é:

[...] um tipo de redagdo técnica que inclui variadas
modalidades de texto: descri¢do, narracéo e dissertacao.
Estruturalmente descreve as propriedades da obra
(descrigao fisica da obra), relata as credenciais do autor,
resume a obra, apresenta as suas conclusbes e
metodologia empregada, bem como expde um quadro de
referéncias em que o autor se apoiou (narragédo) e,
finalmente, apresenta uma avaliacao da obra e diz a quem
a obra se destina (dissertacéo).
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Segundo Martins (2011), resenha é um tipo de texto em que ha,
simultaneamente, exigéncias de forma e de conteldo. Nas exigéncias
de contetdo, toda resenha deve conter: uma sintese do texto
resenhado; a analise aprofundada de, pelo menos, um ponto relevante
do texto; um julgamento do texto. Nas exigéncias de forma, a resenha
deve conter até trés laudas; ter estrutura de um texto corrido; sempre

indicar a obra que esta sendo resenhada.
Aresenha pode ser:
- descritiva — tem como objetivo julgar a verdade (ideias) do autor,

investigar a firmeza dos seus argumentos e a pertinéncia de suas

conclusodes, mostrando se o que o autor diz faz sentido;

- critica —tem como objetivo julgar o valor do texto, a sua relevancia.

As partes essenciais da apresentacdo do corpo de uma resenha séo:

a) identificagdo da obra - autor, titulo, imprensa, total de paginas
resenhadas;
b) credenciais do autor — formacdo, publicacbes, atividades

desenvolvidas na area;

c) conteddo - ideias principais, pressupostos para o entendimento do

assunto e conclusdes do autor;

d) critica — contribuigbes importantes, estilo, forma, meéritos,

consideracdes.
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2.4 RELATORIO

E o documento no qual se expdem os resultados de atividades variadas.
O relatério € um recurso muito utilizado pelas administracdes modernas
com o objetivo de informar, com exatidao, clareza e de forma concisa,

fatos, problemas e decisdes que ocorrem no seu ambiente corporativo.

Para elaborar um relatério, o autor deve responder as seguintes
perguntas: O qué? Por qué? Para qué? Para quem? Onde? Como?

Com qué? Quanto? Quando? Quem? Com quanto?

Para redigir um bom relatério, algumas regras basicas devem ser

seguidas:

+ extensdo adequada - deve-se evitar redigir um relatério muito
longo, ou seja, o texto deve primar pela concisdo e clareza,
destacando-se somente os aspectos que forem importantes sobre o
fato e/ou objeto que o motivou. Porém, a sua extensao pode variar
de acordo com a importancia dos fatos relatados, a complexidade

e/ou amplitude do assunto abordado;

- linguagem - deve ser objetiva, clara e concisa, mas sem omitir
fatos e informacBes importantes para a compreensdo da situacéo

que o originou;

- redacdo - deve ser simples, com pontuacdo e ortografia corretas.
Quando o relatério for redigido de técnico para técnico, podera ser
usada a linguagem especifica; caso seja para um leigo, & necessario

“traduzir’ as expressodes para que este as entenda;
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« oObjetividade - o relatério deve ser elaborado tendo em vista o
destinatéario especifico, evitando-se rodeios e tendo a clareza como

qualidade essencial;

+ exatiddo - as informacdes devem ser precisas, ndo deixando
quaisquer davidas quanto aos problemas, nimeros, estatisticas, etc.,

referentes a situagao enfocada;

« conclusdo - devera ser elaborada uma conclusao em que poderao

ser incluidas sugestdes ou recomendacdes.

Sugestéo para a elaboragédo da estrutura do relatorio:

a) titulo;

b) objetivo;

¢) introducao;

d) desenvolvimento;
e) conclusao;

f) sugestdes.

Relatério técnico-cientifico — De acordo com a NBR 10719
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2015, p. 3), 0
relatério técnico-cientifico € um “documento que descreve formalmente
0 progresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica”,
apresentando informac@es suficientes de forma a tracar conclusbes e
fazer recomendacdes. E estabelecido em funcdo e sob a
responsabilidade de um organismo ou da pessoa a quem sera

submetido.
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Segundo a NBR 10719 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2015), fazem parte do relatorio técnico-cientifico os

elementos mostrados na Figura 1:

Figura 1 — Elementos que compdem o relatério técnico-cientifico
Capa (opcional)

Parte externa ]
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Agradecimentos (opcional)
Elementos

. . Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
pré-textuais

Lista de ilustra¢@es, tabelas (opcional)
Lista de simbolos, abreviaturas, etc. (opcional)

Sumario (obrigatério)

Parte Introducéo (obrigatorio)
interna tEeI)t(etrS;r;tos Desenvolvimento (obrigatorio)

Consideracdes finais (obrigatério)

Referéncia (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais | Anexo (opcional)

indice (opcional)

Formulario de identificagdo (opcional)
Fonte: Elaborado pelos autores com informag6es extraidas da NBR 10719 (2015)

2.5 ARTIGO CIENTIFICO

Segundo Medeiros (2009, p. 203):

O artigo cientifico trata de problemas cientificos, embora
de extensdo relativamente pequena. Apresenta o
resultado de estudos e pesquisas. E, em geral, é

Ifes




16

publicado em revistas, jornais ou outro periédico
especializado.

Quanto ao conteudo, o artigo cientifico deve abordar temas atuais;
guanto a linguagem utilizada, sua redagdo deve ser clara e objetiva,

levando em conta o publico a que se destina.

Recomenda-se, para sua elaboracdo, a utilizacgdo da NBR 6022
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003b). No
entanto, a elaboracéo do artigo cientifico deve atender as normas da
revista cientifica a qual sera submetido.

Estruturalmente, o artigo cientifico & composto dos elementos

mostrados na Figura 2.

Figura 2 — Elementos que comp&em um artigo cientifico

Titulo (e subtitulo, se houver)
i ) Nome(s) do(s) autor(es)

Elementos pré-textuais i ]
Resumo na lingua vernacula

Palavras-chave na lingua vernacula

Introducéo
Elementos textuais Desenvolvimento

Conclusao

Titulo (e subtitulo, se houver) em lingua estrangeira
Abstract (resumo em lingua estrangeira)
Palavras-chave em lingua estrangeira

3 ) Nota(s) explicativa(s)

Elementos pos-textuais o
Referéncias
Glossario

Apéndice(s)

Anexo(s)

Fonte: Elaborado pelos autores com informag6es extraidas da NBR 6022 (2015)
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2.6 COMUNICACAO CIENTIFICA

E um texto para poster ou comunicagdo oral a ser apresentado em
congressos, seminarios, encontros, etc. Deve ser original, reconhecer
as fontes que foram utilizadas e atender as normas de apresentacao de
texto do evento ao qual estiver vinculado. Tem como finalidade a
publicacdo posterior em atas e/ou anais de congressos do evento em

que foi apresentado. Em geral, o formato de apresentacao consta de:

« titulo (e subtitulo, se houver);

- autor(es);

« credenciais do(s) autor(es);

s resumo;

« palavras-chave;

- texto (introdugéo, desenvolvimento, conclusdo);
- agradecimentos;

« referéncias.

2.7 FICHAMENTO

E uma forma organizada de registrar informacdes obtidas na leitura de
um texto. Durante a leitura de textos cientificos ou académicos, alguns
leitores podem ter dificuldades para a apreensao dos contetdos e das
informacdes transmitidas no texto, e para minimizar iSso um recurso que
pode ser utilizado é usar fichas para registrar as informacdes obtidas
durante a leitura preparando-se, assim, para a execucao do trabalho,

seja ele um artigo, uma monografia, etc.
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Um fichamento completo deve apresentar os seguintes dados:

- referéncia - identificac@o da fonte de leitura, estruturada conforme
as normas de referéncia (NBR 6023/2002);

+ resumo - sintese do contetdo da obra (conforme NBR 6028);

« citacbes - apresentacdo das transcricdes significativas da obra
(conforme NBR 10520/2002);

« comentarios — expressdo da compreensdo critica do texto,

baseando-se ou ndo em outros autores e em outras obras;

» ideacdo — destaque das novas ideias que surgiram durante a leitura

reflexiva do texto.

Recomenda-se que o fichamento das referéncias seja elaborado de
forma digital, utilizando os gerenciadores bibliograficos disponiveis no

Portal de Periédicos da Capes (EndNote Web e Mendeley).

O EndNote Web (Clarivate Analytics) é disponibilizado pela base de
dados bibliografica Web of Science e o Mendeley (Elsevier)

disponibilizado pela base de dados bibliografica Science Direct.

Esses gerenciadores bibliograficos  auxiliam  estudantes e
pesquisadores na coleta, organizacdo e formatacdo das citacBes e
referéncias na realizacdo de pesquisas e elaboracdo de trabalhos

académicos.
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3 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

A elaboragédo do Projeto de Pesquisa compreende uma das fases da
pesquisa. De acordo com NBR 15287 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011a), a estrutura do Projeto de Pesquisa é

composta dos elementos mostrados na Figura 3:

Figura 3 — Elementos que comp&em o Projeto de Pesquisa

Estrutura Elementos

Capa (opcional)
Parte externa )
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)
Lista de ilustracdes (opcional)
) Lista de tabelas (opcional)
Pré-textuais ) ) ) )
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Introdugéo
Objetivos

Parte interna . Referencial Tedrico
Textuais ]
Metodologia
Recursos

Cronograma

Referéncias (obrigatorio)
Glossério (opcional)
Pos-textuais Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

indice (opcional)

Fonte: Elaborado pelos autores com informag6es extraidas da NBR 15.287 (2011)
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3.1 PARTE EXTERNA

Deve ser apresentada conforme os itens descritos a seguir:

3.1.1 Capa

E um elemento opcional. Tem como objetivo proteger e oferecer melhor
apresentacdo ao trabalho. A capa deve conter o nome da entidade a
qual deve ser submetido o projeto de pesquisa, o(s) nome(s) do(s)
autor(es), o titulo, o subtitulo (se houver), o local (cidade) da instituicdo
em que este deve ser apresentado e o ano de depdsito (da entrega).

3.1.2 Lombada

E um elemento opcional. Porém, quando o projeto de pesquisa for

encadernado recomenda-se que seja incluida a lombada.

3.2 PARTE INTERNA

3.2.1 Pré-textuais

Os elementos que compdem o pré-texto sao:

3.2.1.1 Folha de rosto

E um elemento obrigatério. Deve conter as seguintes informacdes:
nome(s) do(s) autor(es), titulo do trabalho, subtitulo (se houver), nota

explicativa tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve

ser submetido, nhome do orientador, coorientador ou coordenador, (se
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houver), local (cidade) da entidade onde deve ser apresentado, ano de

deposito (da entrega).

3.2.1.2 Lista de ilustracfes

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, sendo cada item designado por nome especifico
acompanhado do respectivo nimero da pagina.

3.2.1.3 Lista de tabelas

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, sendo cada item designado por nome especifico
acompanhado do respectivo nimero de pagina.

3.2.1.4 Lista de abreviaturas e siglas

E um elemento opcional. Consiste na relacdo alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou
expressfes correspondentes, grafadas por extenso. Recomenda-se a
elaboracao de lista propria para cada tipologia.

3.2.1.5 Lista de simbolos

E um elemento opcional. E elaborada de acordo com a ordem

apresentada no texto, com o significado respectivo.

3.2.1.6 Sumario
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E um elemento obrigatério. E a enumeracdo das principais divisdes,
secdes e outras partes do trabalho na ordem e grafia em que o assunto
foi desenvolvido, seguido da respectiva paginacao inicial de acordo com
a NBR 6027 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,

2012a). Os elementos pré-textuais ndo figuram no sumario.

Deve-se utilizar a numeracdo progressiva, seguindo a NBR 6024
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012b).

3.2.2 Textuais

Os elementos textuais devem ser constituidos de:

3.2.2.1 Introducéo

Na introducdo, deve-se fazer a contextualizacdo do projeto
apresentando o tema, o problema a ser abordado, a(s) hipétese(s) ou
pressupostos e a justificativa. O tema € uma delimitacdo do assunto da
pesquisa, que pode ser relacionada a realidade do pesquisador, tendo
em vista sua intengcdo de conhecer melhor um assunto, investiga-lo ou
realizar algo de maneira mais eficiente em relacdo ao mesmo. A
justificativa reflete o “porqué” da realizacdo da pesquisa, buscando
identificar os motivos da preferéncia pelo tema escolhido e sua
importdncia em comparagcdo a outros temas. O conteldo de uma
justificativa deve ser constituido de dois aspectos: relevancia (social,

cientifica ou académica) do tema e abrangéncia do assunto.

3.2.2.2 Objetivos
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Nos objetivos, deve-se identificar claramente o problema e a delimitacéo
da pesquisa, apresentando-os de forma geral e especifica, a saber: o
objetivo geral deve sintetizar o que se pretende alcancar com a
pesquisa; os objetivos especificos indicam as etapas a serem realizadas
para que se atinja o objetivo geral. Os enunciados dos objetivos devem

comegar com um verbo no infinitivo.
3.2.2.3 Referencial tedrico

Refere-se a um levantamento da literatura ja publicada sobre o assunto
na area de interesse da pesquisa, 0 qual servirA de embasamento

tedrico para o desenvolvimento do trabalho proposto.
3.2.2.4 Metodologia

A metodologia refere-se a proposta de como sera realizada a pesquisa,
contemplando o tipo de abordagem, o levantamento bibliografico e
documental, o delineamento metodoldgico, os materiais, os métodos e a
descricdo das suas etapas de execuc¢do, tratamento e a analise dos

dados.

Todos os projetos de pesquisa que envolvam seres humanos, direta ou
indiretamente, devem ser submetidos para apreciacdo pelo Comité de
Etica em Pesquisa com Seres Humanos (CEP). O envio do projeto deve
ser feito via Plataforma Brasil
(http://plataformabrasil.saude.gov.br/login.jsf), para aprovacdo em
Comité de Etica em Pesquisa, atendendo as diretrizes do Ministério da
Saude (Resolucao n. 466, de 12 de dezembro de 2012 e Resolugao n.
510, de 7 de abril de 2016). Antes da submissao do projeto de pesquisa
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na Plataforma Brasil, leia atentamente as orientagdes no Site do Ifes —
Pro-reitorias — Pesquisa e Pos-graduacéo — Comites de Etica — Comites
de Etica em Pesquisa de Seres Humanos (CEP).

Os projetos de pesquisa e atividades praticas de ensino envolvendo a
utilizacdo de animais (filo Chordata, subfilo Vertebrata), no dmbito do
Ifes, devem ser submetidos & anélise pelo Comité de Etica no Uso de
Animais do Ifes (CEUA) — Ifes, e s6 podem ser executados mediante
sua prévia aprovacado. Antes de submeter atividades de pesquisa e ensi-
no, leia atentamente as orientagdes no Site do Ifes - Pré-reitorias — Pes-
quisa e Po6s-graduacdo — Comites de Etica — Comites de Etica em Pes-
quisa de Uso de Animais (CEUA).

3.2.2.5 Recursos

Diz respeito a descrigdo dos recursos fisicos, humanos e financeiros
necessarios a consecucdo do projeto. Quando houver apoio de

instituicdo financiadora, essa deve ser mencionada.

3.2.2.6 Cronograma

No cronograma, devem ser especificadas as atividades da pesquisa e o
tempo necessario para o0 planejamento, a execugdo e O
desenvolvimento de cada etapa da pesquisa. Deve-se observar,
atentamente, o cronograma do projeto de pesquisa e adequa-lo, caso

necessario, ao desenvolvimento do trabalho.

3.2.3 Pés-textuais
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3.2.3.1 Referéncias

E um elemento obrigatério que corresponde a listagem das fontes de
pesquisa utilizadas durante a elaboracdo da pesquisa. A NBR 6023
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002a, p 1)
“fixa a ordem dos elementos das referéncias e estabelece convencdes
para a transcricdo e a apresentacdo da informacdo originada do

documento e/ou de outras fontes de informacao”.

O Ifes desenvolveu um caderno com orientacées para elaboracdo e
apresentacdo das referéncias com o titulo Caderno de Normas para

Apresentacdo de Referéncias NBR 6023: documento imp  resso e/ou
digital (IFES, 2016), que esta disponivel online na pagina da biblioteca
no seguinte endereco:
https://biblioteca2.ifes.edu.br/vinculos/00000F/00000F66. pdf

3.2.3.2 Glossério

E um elemento opcional. Consiste na relagédo de palavras, em ordem
alfabética, empregadas no texto e acompanhadas das respectivas
definicdes (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011b).

3.2.3.3 Apéndice(s)
E um elemento opcional. Refere-se a um material elaborado pelo

proprio autor do trabalho para possivel consulta durante a leitura do
texto (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b).
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3.2.3.4 Anexo(s)

E um elemento opcional. Diz respeito ao material que nao foi elaborado
pelo autor do trabalho, mas que deve servir para consulta durante a
leitura do texto (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2011b).

3.2.3.5 indice

E um elemento opcional. Consiste em uma “lista de palavras, ordenadas
segundo determinado critério, que localiza e remete para as
informacdes contidas no texto” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2005, p. 1).

3.3 APRESENTACAO GRAFICA

O Ifes, baseado na NBR 15287 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011a), adota as seguintes recomendacdes para

a elaboracéo de um projeto de pesquisa:

* a apresentagdo grafica deve ser feita no formato A4 (21 cm x 29,7
cm), em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as

ilustracdes;
» todo o projeto de pesquisa deve ser digitado no anverso da folha;

e as margens devem ser para o0 anverso da folha: esquerda e superior

de 3 cm; direita e inferior de 2 cm;
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todo o texto deve ser escrito em Lingua Portuguesa e digitado em
fonte Arial, Times New Roman ou Helvética a qual, depois de ser
escolhida deve ser adotada em todo o texto. A fonte deve ter
tamanho 12, inclusive a capa (parte externa) e os elementos pré-
textuais e pés-textuais (parte interna), excetuando-se as citaces
diretas com mais de trés linhas, as notas de rodapé, os dados
internacionais de catalogagdo na publicacao (ficha catalografica), as
legendas e fontes das ilustracBes e tabelas, a nota explicativa da
folna de rosto, a nota explicativa da folha de aprovacdo e a
paginacdo, que devem ser digitadas com tamanho 10, conforme
determinacdo da NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011b);

Obs.: Caso o trabalho seja impresso, utilizar preferencialmente papel
branco ou reciclado. Os elementos pré-textuais devem iniciar no
anverso da folha, com excecdo dos dados internacionais de
catalogacao-na-publicacao (ficha catalogréafica), que devem vir no
verso da folha de rosto. O sumario deve iniciar no anverso de uma
folha e concluido no verso, se necessario. As margens devem ser
para o anverso da folha: esquerda e superior de 3 cm; direita e
inferior de 2 cm. Para o verso, direita e superior de 3 cm; esquerda e

inferior de 2 cm.

na folha de rosto, os elementos da nota explicativa (tipo de trabalho,
objetivo, 0 nome da instituicdo e a area de concentracdo) devem ser
alinhados do meio da mancha gréfica (espaco delimitado de
impressdo dentro de uma péagina) para a margem direita, utilizando

fonte 10 e espagamento simples entre as linhas;
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todo o texto do projeto de pesquisa deve ser digitado com espaco
1,5 (um e meio) entre as linhas, excetuando as citagBes de mais de
trés linhas, notas de rodapé, legendas das ilustracdes, quadros e
tabelas, nota explicativa na folha de rosto, que devem ser digitados
em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser
digitadas em espaco simples entre as linhas e separadas entre si por

um espago simples em branco;

os paragrafos devem ser separados por um uma linha em branco

(aproximadamente 5 mm ou 15 pontos);

o alinhamento do paragrafo é justificado. O Ifes recomenda que nao
se utilize recuos a direita ou a esquerda (exceto as Referéncias, que

séo alinhadas a esquerda);

as notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples entre as linhas e por
filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas, a
partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da
primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre

elas e com fonte menor;

o0 indicativo numérico de uma se¢éo, em algarismo arabico, precede
seu titulo, alinhado a esquerda e separado por um espago de

caractere;

os titulos das se¢des primarias devem comecar no anverso da folha,
na sua parte superior e serem separadas do texto que os sucede por

uma linha em branco (aproximadamente 5 mm ou 15 pontos). Da
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mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separadas do
texto que os precede e que os sucede por uma linha em branco

(aproximadamente 5 mm ou 15 pontos);

os titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da
segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra

do titulo;

os titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, resumo,
abstract, lista de figuras, lista de tabelas, lista de quadros, lista de
graficos e simbolos, lista de abreviaturas e siglas, sumario,
referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser

centralizados, em caixa alta e em negrito;

deve-se adotar a numeracdo progressiva para as sec¢bes do texto,
conforme a NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2012b). O Ifes recomenda que seja utilizado o modelo

de numeracéo progressiva destacado abaixo:

1SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA
a) alinea;

b) alinea;

c) alinea.

1.1.1Secéo terciaria

1.1.1.1 Secédo quaternaria
1.1.1.1.1 Sec¢éao quinaria
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todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente (exceto a capa). A numeracéo deve figurar, a partir
da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto
superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo

algarismo a 2 cm da borda direita da folha;

havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginacdo deve dar

seguimento a do texto principal;

a abreviatura ou sigla, quando mencionada pela primeira vez no
texto, deve ser indicada entre parénteses, precedida do nome

completo;

as citacbes devem ser apresentadas conforme a NBR 10520
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002b) ou

de acordo com a secao 5 deste caderno;

as tabelas devem ser apresentadas conforme as Normas de
Apresentacdo Tabular do IBGE ou de acordo com a secdo 4.3.6
deste manual.
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4 ESTRUTURA DA PESQUISA — TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC), MONOGRAFIA DE ESPECIALIZAGAO, MESTRADO
E DOUTORADO

A pesquisa busca desenvolver as etapas propostas no projeto de pesquisa.
De acordo com a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), a estrutura de trabalho académico-cientifico
compreende: parte externa e parte interna; elementos pré-textuais, textuais
e pos-textuais (APENDICES A e B), conforme destacado na Figura 4:

Figura 4 — Elementos que compdem a estrutura do trabalho académico-
cientifico
(continuacao)

Estrutura Elementos

Capa (obrigatorio)

Parte externa -
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigat6rio)

Ficha catalografica (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)

Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Parte Epigrafe (opcional)

int Pré-textuais - - —
Intérna Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)
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Figura 4 — Elementos que compdem a estrutura do trabalho académico-
cientifico
(concluséo)

Introducéo
Textuais Desenvolvimento
Conclusdo
Parte Referéncias (obrigatério)
interna Glossario (opcional)

Pés-textuais Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

indice (opcional)
Fonte: Elaborado pelos autores com informag6es extraidas da NBR 14.724 (2011)

4.1 PARTE EXTERNA
4.1.1 Capa

E um elemento obrigatério. Tem como objetivo proteger e fornecer
informacgdes para a identificacdo do trabalho. Deve ser digitado na fonte

Arial ou Times New Roman ou Helvética, tamanho 12 (APENDICE C).
A capa deve conter:

« nome da instituicdo — Deve ser digitado todo em caixa alta, sem
negrito e centralizado (Ex: INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO);

« nome do curso - Deve ser digitado todo em caixa alta, sem negrito
e centralizado (Ex: CURSO SUPERIOR DE ENGENHARIA
SANITARIA E AMBIENTAL);
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nome do autor — Deve ser digitado todo em caixa alta, em negrito

na fonte escolhida e centralizado;

titulo do trabalho — Deve ser digitado todo em caixa alta, em

negrito na fonte escolhida e centralizado, abaixo do nome do autor;

subtitulo (se houver) — Refere-se a informacdes apresentadas em
seguida ao titulo visando a esclarecé-lo ou complementa-lo. Deve
ser precedido de dois pontos evidenciando a sua subordinacéo ao

titulo e seguir a mesma formatagéo do titulo;

nimero de volume - Se houver mais de um volume, deve constar

em cada folha de rosto o respectivo volume;

local (cidade) — Refere-se ao lugar da instituicAo em que deve ser

apresentado o trabalho. Deve estar centralizado e sem negrito;

ano de depdsito — Deve ser digitado sem negrito e centralizado.

4.1.2 Lombada

E um elemento opcional. Porém, quando o trabalho académico

(monografia) for encadernado recomenda-se que seja incluida a

lombada, conforme o APENDICE D. O nome do autor e o titulo do

trabalho devem ser impressos longitudinalmente e de forma legivel, do

alto para o pé da lombada. Recomenda-se a reserva de um espaco de

30 mm na borda inferior da lombada. A impressdo das informacdes
devem seguir a NBR 12225 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2004).
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4.2 PARTE INTERNA

4.2.1 Pré-textuais

Os elementos que compdem o pré-texto sao:

4.2.1.1 Folha de rosto

E um elemento obrigatério e contém dados essenciais a identificacdo do

trabalho (APENDICE E). Deve conter 0s seguintes itens:

« nome do autor — Refere-se ao responsavel intelectual do trabalho.
Deve ser digitado todo em caixa alta sem negrito, na fonte escolhida

e centralizado;

« titulo do trabalho - Consiste na identificagdo do conteldo do
trabalho. Deve ser digitado todo em caixa alta em negrito na fonte

escolhida e centralizado, abaixo do nome do autor;

« subtitulo (se houver) — Sao informacdes apresentadas em seguida
ao titulo visando a esclarecé-lo ou complementa-lo. Deve ser
precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinacdo ao

titulo, e seguir a mesma formatacéo do titulo;

« numero do volume — Se houver mais de um volume, deve constar

em cada folha de rosto a especificagao do respectivo tomo;

» natureza — Deve constar de uma nota explicativa sobre o tipo de

trabalho contendo as seguintes informacées: curso, instituicdo, grau

Ifes



35

pretendido e area de concentracdo, na fonte escolhida, tamanho 10,

espacamento simples nas entrelinhas (APENDICE F);

- nome do orientador e do coorientador — Deve constar logo
abaixo da natureza do trabalho, na fonte escolhida, tamanho 10,

espacamento simples nas entrelinhas;

» local (cidade) — Refere-se ao nome da instituicdo em que deve ser

apresentado o trabalho. Deve ser centralizado e sem negrito;

« ano de deposito (entrega) - Deve ser digitado sem negrito e

centralizado.

4.2.1.2 Ficha catalogréfica

E um elemento obrigatério que deve ser elaborado por um profissional
bibliotecario do Campus ao qual o curso esta vinculado, segundo o
Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2).

Devera conter: nimero da tabela de Cutter (referente ao sobrenome do
autor); nome do autor; titulo/subtitulo do trabalho; nimero de paginas;
curso; ano; nome do orientador; tipo de trabalho académico (Trabalho
de Concluséo de Curso, Monografia, Dissertacdo de Mestrado ou Tese
de Doutorado); nome da instituicdo em que o trabalho foi elaborado; as
palavras-chave e/ou descritores do conteido do trabalho académico
(até cinco, no maximo), escolhidas preferencialmente em vocabulario
controlado utilizado pelo sistema de biblioteca; e a classificagdo do
assunto, segundo a Classificacdo Decimal de Dewey (CDD)
(APENDICE G).
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Obs.: Caso o trabalho académico seja impresso, a ficha catalogréafica

vira no verso da folha de rosto.
4.2.1.3 Errata

E um elemento opcional. Corresponde a lista de erros de natureza
tipografica ou ndo, contendo elemento eventual e as devidas correcdes,
indicando as paginas e/ou linhas em que aparecem, devendo ser
apresentada em papel avulso ou encartado. A errata, se houver, deve
ser inserida ap6s a folha de rosto, acrescida ao trabalho depois de

impresso.
4.2.1.4 Folha de aprovacao

E um elemento obrigatério. Deve ser inserida apés a folha de rosto e
conter 0 nome do autor, o titulo do trabalho e o subtitulo (se houver), a
natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido e area de concentracdo), a data de aprovacdo, 0 nome, a
titulacdo e a assinatura dos componentes da banca examinadora e
instituicbes a que pertencem. A data da aprovacdo e assinaturas dos
membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas
ap6s a aprovacdo do trabalho (APENDICE H, para os cursos de
Graduacdo e Licenciatura; e APENDICE |, para os cursos de Pds-

graduacéo).

4.2.1.4.1 Folha de aprovacao de produto final para o curso de Pos-

graduacgéo — mestrado profissional
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E um elemento obrigatério para os cursos de Pds-graduacdo que
tenham como requisito o produto final. Deve ser inserida apos a folha de
aprovacdo do trabalho académico e conter o nome do autor, a
referéncia, a natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a
gue é submetido e area de concentracdo), a data de aprovacao, o
nome, a titulacAo e a assinatura dos componentes da banca
examinadora e instituicbes a que pertencem. A data da aprovacdo e
assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem

ser colocados ap6s a aprovacéo do trabalho (APENDICE J).

4.2.1.5 Dedicatéria

E um elemento opcional. Contém o oferecimento do trabalho a
determinada pessoa ou a pessoas (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011b) (APENDICE K).

4.2.1.6 Agradecimento(s)

E um elemento opcional. Localiza-se apds a folha de aprovagéo e deve
ser dirigido aqueles que realmente contribuiram, de maneira relevante,
para a elaboracdo do trabalho. Deve-se utilizar uma linguagem simples
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b).

4.2.1.7 Epigrafe

E um elemento opcional. E uma citagéo relacionada ao assunto do
trabalho desenvolvido, seguida da indicac&o de autoria (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b). Deve-se seguir as
regras do uso da citacdo NBR 10.520/2002 (APENDICE L).
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4.2.1.8 Resumo na lingua vernacula

E um elemento obrigatério. Segundo a NBR 6028 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003a), o resumo €& a
condensacdo do trabalho, que delineia e/ou enfatiza os pontos
relevantes da pesquisa, os resultados e as conclusfes. O resumo deve
dar uma visdo concisa e objetiva do conteldo da pesquisa e ser
redigido pelo préprio autor. Deve-se fazer uso da terceira pessoa no
singular, verbo na voz ativa, ser redigido em paragrafo Unico, espaco de
entrelinhas um e meio (1,5) e conter no minimo 150 € no maximo 500
palavras. O resumo deve ser redigido na mesma lingua do texto e estar

localizado em folha separada.

As palavras-chave ou descritores devem constar logo abaixo do texto
do resumo, no maximo 5 palavras, separadas por ponto. Elas
representam o conteddo do documento e sao escolhidas,
preferencialmente, em vocabulario controlado utilizado pelo sistema da
biblioteca. Recomenda-se que sejam usadas no resumo as mesmas
palavras-chave constantes na ficha catalografica (APENDICE M —
Cursos de Graduacao, Licenciatura, Tecnologo e Cursos da Pés-

graduacéo).

4.2.1.9 Resumo em lingua estrangeira

E um elemento obrigatério. Deve ser apresentada uma versdo, do
resumo e palavras-chave, em lingua estrangeira para um idioma de
divulgacao internacional (inglés — Abstract; francés — Résumé; espanhol
— Resumen) (APENDICE N — Cursos de Graduagdo, Licenciatura,

Tecndlogo e Cursos da Pés-graduacao).

Ifes



39

4.2.1.10 Lista de ilustracdes

E um elemento opcional. A NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2011b, p. 8) destaca que a lista de
ilustracdes “é elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por nome especifico, travessao, titulo e
acompanhado do respectivo nimero da folha ou pagina”. Recomenda-
se a elaboracdo de lista propria para cada tipologia (quadro, figura,

gréfico, fotografia, etc.).
4.2.1.11 Lista de tabelas

E um elemento opcional. A NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2011b, p. 8) destaca que a lista de tabelas “é
elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por nome especifico, travessao, titulo e acompanhado do

respectivo nimero de pagina’ (APENDICE O).
4.2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

E um elemento opcional. A NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2011b, p. 8) destaca que a lista de
abreviaturas e siglas “consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes
correspondentes, grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracéo de

lista propria para cada tipologia” (APENDICE P e Q).

4.2.1.13 Lista de simbolos
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E um elemento opcional. A NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2011, p.8) destaca que a lista de simbolos “é
elaborada de acordo com a ordem dos simbolos apresentados no texto,

com o devido significado”.

4.2.1.14 Sumaério

E um elemento obrigatério. E a enumeracéo das divisbes, secdes e
outras partes do trabalho na mesma ordem e grafia em que o assunto
foi desenvolvido, seguida da enumeracdo da pagina inicial de cada
parte, de acordo com a NBR 6027 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2012a). Os elementos pré-textuais ndo figuram

no sumario.

Deve-se utilizar a numeracdo progressiva seguindo a NBR 6024
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012b)
(APENDICE R).

Atencdo para ndo confundir o Sumario com o indice, pois este consiste
na relacdo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes
geograficos e outros que aparecem, em ordem alfabética, no final do
trabalho.

4.2.2 Textuais

Os elementos textuais devem ser constituido de:

4.2.2.1 Introducédo
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Na introducdo deve-se fazer a contextualizacdo da pesquisa,
apresentando o tema, o problema a ser abordado, a(s) hipétese(s) ou
pressupostos e a justificativa. O tema é uma delimitagdo do assunto da
pesquisa, a qual pode ser relacionada a realidade do pesquisador tendo
em vista sua intengdo de conhecer melhor um assunto, investiga-lo ou
realizar algo de maneira mais eficiente em relacdo ao mesmo. A

justificativa reflete o “porqué” da realizacdo da pesquisa, buscando
identificar os motivos da preferéncia pelo tema escolhido e sua
importdncia em comparagcdo a outros temas. O conteldo de uma
justificativa deve ser constituido de dois aspectos: relevancia (social,

cientifica ou académica) do tema e abrangéncia do assunto.

4.2.2.2 Desenvolvimento

Abrange todo o conteludo referente a teoria, aos objetivos, a
metodologia, aos resultados e a discussdo da pesquisa. Divide-se
geralmente em sec¢des que variam em funcédo da abordagem do tema e
do método adotado. Neste manual ndo sera apresentada uma estrutura

padronizada para esta parte do texto.

4.2.2.3 Conclusdo

E a constatacdo da pesquisa, elucidando se foi ou ndo alcancado o
objetivo proposto. Sugere-se que sejam feitas recomendac¢des finais
para implementacao do assunto enfocado e, também, a realizacao de

pesquisas adicionais.

4.2.3 Pos-textuais
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4.2.3.1 Referéncias

E um elemento obrigatério. A NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2002a, p.1)

fixa a ordem dos elementos das referéncias e
estabelece convencdes para a transcricdo e a
apresentacdo da informacdo originada do
documento efou de outras fontes de
informac&o (APENDICE S).

O Ifes desenvolveu um caderno orientando sobre a elaboracédo e a
apresentacdo das referéncias — Caderno de Normas para

Apresentacdo de Referéncias NBR 6023: documento imp  resso e/ou
digital (IFES, 2016) - que esta disponivel online na pagina da biblioteca
no seguinte endereco:
https://biblioteca2.ifes.edu.br/vinculos/00000F/00000F66.pdf

As obras que ndo tenham sido citadas no transcorrer do texto néo
devem ser relacionadas nas referéncias. Se for necessario, essas obras
devem ser citadas como bibliografias consultadas.

4.2.3.2 Glossario

E um elemento opcional. Consiste na relacdo alfabética do vocabulario
técnico utilizado no texto com as respectivas definicbes de significados

(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b).

4.2.3.3 Apéndice(s)
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E um elemento opcional. E um documento elaborado pelo préprio autor
com o objetivo de completar sua argumentacao, sem que haja prejuizo
para a unidade do trabalho (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b). Deve ser precedido da palavra APENDICE (ex:
APENDICE A, APENDICE B), identificado por letras mailsculas

consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

4.2.3.4 Anexo(s)

E um elemento opcional. Ndo é elaborado pelo préprio autor mas sim
por outras pessoas e constitui-se de suportes elucidativos e ilustrativos
importantes para a compreenséo do texto (ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS, 2011b). Havendo mais de um anexo, sua
identificacdo deve ser feita por letra mailscula ou algarismo arabico (ex:
ANEXO A, ANEXO B), identificado por letras mailsculas consecutivas,

travessao e pelo respectivo titulo.

4.2.3.5 indice

E um elemento opcional. De acordo com a NBR 6034 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005) “relaciona assuntos,
nomes de pessoas, nomes geograficos e outros, em ordem alfabética,
remetendo & pagina em que se encontra o assunto” (APENDICE T). O
uso do indice tem por objetivo localizar e remeter o leitor as informacdes
contidas no texto, indicando as paginas em que se localizam. Pode ser
classificado quanto ao enfoque e a ordenacdo. Quanto ao enfoque,
pode ser: assuntos, autores; titulos; pessoas e/ou entidades; nomes

geogréficos; citagbes. Quanto a ordenagdo, pode ser: alfabética;
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sistematica; cronoldgica; numérica; alfanumérica. Geralmente, localiza-
se no final da obra.

4.3 APRESENTACAO GRAFICA

4.3.1. Formato

O Ifes, baseado na NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011b), adota as seguintes recomendacdes para

os trabalhos académicos/cientificos:

e a apresentacao grafica deve ser feita no formato A4 (21 cm x 29,7
cm), em cor preta, podendo ser utilizadas outras cores somente para

ilustragoes;
« todo o trabalho deve ser digitado no anverso da folha;

e as margens a serem usadas no anverso da folha sdo: esquerda e
superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm (APENDICE U);

e o texto deve ser escrito em Lingua Portuguesa (exceto o Abstract) e
digitado em fonte Arial, Times New Roman ou Helvética. A opcao da
fonte escolhida deve ser adotada em todo o texto. A fonte usada
deve ter tamanho 12, inclusive a capa (parte externa) e o0s
elementos pré-textuais e pos-textuais (parte interna). Devem ser
digitadas com tamanho 10, as citacdes diretas com mais de trés
linhas, as notas de rodapé, os dados internacionais de catalogacéo

na publicacdo (ficha catalografica), as legendas, as fontes das
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ilustracdes e tabelas, a nota explicativa da folha de rosto, a nota

explicativa da folha de aprovacéo e a paginagao;

na folha de rosto e na folha de aprovacéo do trabalho, o tipo de
trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo e a area de concentracéo
devem ser alinhados do meio da mancha grafica (espaco delimitado
de impressdo dentro de uma pagina) para a margem direita,

utilizando fonte 10;

o alinhamento do paragrafo é justificado. O Ifes recomenda que nao
se utilize recuos a direita ou a esquerda no corpo de texto (exceto

em referéncias, que sdo alinhadas a esquerda).

Obs.: Caso o trabalho seja impresso, deve-se utilizar papel branco
ou reciclado. Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da
folha, com excecdo dos dados internacionais de catalogacéo-na-
publicacao (ficha catalografica), que devem vir no verso da folha de
rosto. O sumario deve iniciar no anverso de uma folha e concluido
no verso, se necesséario. As margens devem ser usadas no anverso
da folha e sao: esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de
2 cm. Para o verso, sdo: direita e superior de 3 cm; esquerda e

inferior de 2 cm.

4.3.2 Espacamento

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 (um e meio) entre

as linhas, excetuando-se as citacfes diretas (com mais de trés linhas).

Nas notas de rodapé, nas referéncias, nas legendas de ilustragdes e de
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tabelas, na nota explicativa da folha de rosto e de aprovacdo, o espaco
deve ser simples (APENDICE U).

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser digitadas em espaco
simples entre as linhas e separadas entre si por um espaco simples em

branco.

Os paragrafos devem ser separados por uma linha em branco
(aproximadamente 5 mm ou 15 pontos) (APENDICE U).

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples entre as linhas e por filete de
5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas a partir da
segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com
fonte menor.

4.3.3 Numeracao progressiva

A introducéo, o desenvolvimento e a conclusdo constituem a parte mais
longa do documento académico, por isso, exigem uma detalhada
divisdo em secdes, por meio de um sistema de numeracdo progressiva
de acordo com a NBR 6024 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2012b).

As regras gerais basicas para esta divisdo em secfes sao:

4.3.3.1 Secéo
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Cada secdo equivale a parte em que se divide o texto de um

documento. Contém as matérias consideradas afins na exposicédo

ordenada do assunto e, em sua estruturacdo, deve-se:

utilizar algarismos arabicos na numeragdo de uma secao,

precedendo do seu titulo;

ponto, hifen, travessao, parénteses ou qualquer sinal ndo podem

ser utilizados entre o indicativo numérico da seg¢ao e seu titulo;

a folha de aprovacao, a dedicatéria e a epigrafe sdo elementos sem

titulo e sem indicativo numérico;

os titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimento, listas,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e

indice(s) — devem ser centralizados, em caixa alta e em negrito;

o titulo das sec¢des (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias
e quinarias) deve ser colocado apés o indicativo numérico da secao,
alinhado a margem esquerda, separado por uma linha em branco
(aproximadamente 5 mm ou 15 pontos). O texto deve iniciar em
outra linha;

os titulos das secdes primarias devem comecar no anverso da
folha, na sua parte superior, e serem separados do texto que 0s
sucede por uma linha em branco (aproximadamente 5mm ou 15
pontos). Deve ser adotada 0 mesmo espacamento para os titulos
das subsecdes;
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titulos com indicacdo numérica que ocupem mais de uma linha
devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira

palavra do titulo;

todas as segbes devem conter um texto relacionado a elas;

o indicativo numérico das sec¢des primarias deve ser grafado em

numeros inteiros a partir do 1;

o indicativo numérico de uma sec¢do secundaria é construido pelo
namero da sec¢do primaria a que pertence, seguido do nimero que
Ihe for atribuido na sequéncia do assunto e separado por ponto.

Repete-se 0 mesmo processo em relagao as demais segoes;

a errata, os agradecimentos, a lista de ilustracBes, a lista de
tabelas, a lista de abreviaturas e siglas, a lista de simbolos, os
resumos, o sumario, as referéncias, o glossario, o apéndice, o anexo
e o indice devem ser centralizadas e nao numerados, com 0 mesmo

destaque tipogréfico das se¢des primarias;

os titulos das secdes devem ser destacados tipograficamente, de

forma hierarquica, da segao primaria a quinaria;

deve-se limitar a numeragao progressiva até a se¢do quinaria.

4.3.3.2 Alinea

As alineas sdo usadas para indicar itens importantes que ndo possuem

titulo e devem obedecer as seguintes regras:
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0 texto de cada secéo pode incluir diversos paragrafos, que podem
ser subdivididos em alineas representadas por letras mindsculas do

alfabeto e seguidas de parénteses;

o texto que antecede a alinea deve terminar em dois pontos;

as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em

relacdo a margem esquerda;

o0 texto da alinea deve comecar por letra mindscula e terminar por

ponto e virgula, exceto a ultima, que terminara com um ponto final;

0 texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver

subalinea;

a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a

primeira letra do texto da propria alinea.

Ifes recomenda que seja utilizado o modelo de numeracao

progressiva, destacado abaixo:

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA

a) alinea;

b) alinea;

c) alinea.

1.1.1 Secéo terciaria
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1.1.1.1 Secédo quaternaria
1.1.1.1.1 Sec¢éo quinaria

4.3.4 Paginacédo

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011b), todas as folhas e/ou paginas do trabalho
académico devem ser contadas (com excecdo da capa e da ficha
catalografica), porém, os elementos pré-textuais (folha de rosto, folha de
aprovacao, folha de aprovacdo de produto final (se houver), dedicatodria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, listas de ilustrac@es, tabelas, siglas

e sumario) ndo sdo numerados (APENDICE V).

A numeracédo deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior, ficando o udltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha
(APENDICE V).

Havendo apéndice e/ou anexo, as suas folhas ou paginas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento

a do texto principal.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser
mantida uma sequéncia Unica de numeracao das folhas ou paginas, do

primeiro ao Ultimo volume.

4.3.5 Siglas
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A abreviatura ou sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto,

deve ser indicada entre parénteses, precedida do nome completo.

Exemplo:

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

4.3.6 Tabelas

Para informac8es mais detalhadas sobre a elaboracdo de tabelas, ver
“Normas de apresentacéo tabular”, do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), que estao disponiveis no site

http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf De
acordo com esta norma, a tabela é definida como “Forma nédo discursiva
de apresentar informacdes das quais o dado numérico se destaca como
informacéo central. Na sua forma identificam-se espacos e elementos”
(IBGE, 1993, p. 9) (APENDICE W).

Regras gerais de apresentacéo:

« as tabelas devem ser citadas no texto, inseridas o0 mais proximo

possivel do trecho a que se refere (Tabela 1, Tabela 2, etc.);

- toda tabela deve ter titulo, escrito no topo, colocado na parte
superior, com alinhamento justificado, utilizando a fonte 12, para
indicar a natureza e as abrangéncias geografica e temporal dos
dados numeéricos. Deve ter um titulo claro, ordenado em algarismo
arabico, com uma numeracao independente e sequencial (Tabela 1,

Tabela 2, etc.). Apds a tabela, na parte inferior, indicar a fonte
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consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja uma producéo

do préprio autor), utilizando a fonte 10;

toda tabela deve ter cabecalho, inscrita neste espaco, para indicar,
complementarmente ao titulo, o conteddo das colunas. A indicacéo
do conteddo das colunas deve ser feita com palavras ou com
notacdes, de forma clara e concisa. Quando, em uma tabela, houver
necessidade de se destacar parte do cabecalho ou parte dos dados
numéricos, estes devem ser estruturados com um ou mais tragos

verticais paralelos adicionais;

somente devem ser colocadas as linhas referentes aos limites da

tabela e a(s) linha(s) do cabegalho;

ndo devem ser colocadas linhas verticais, a esquerda e a direita, da

tabela;

nao devem ser colocadas linhas verticais para separar as colunas;

nao devem ser colocadas linhas horizontais para separar as linhas;

recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser
apresentada em uma Unica pagina, com alinhamento justificado. As
tabelas de uma publicacdo devem apresentar uniformidade grafica
como, por exemplo, nos corpos e tipos de letras e niUmeros, no uso

de mailsculas e mindsculas e nos sinais gréficos utilizados.

4.3.7 llustracdes
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Qualquer que seja a ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, fluxograma,
grafico, mapa, figura, organograma, planta, quadro, foto, etc.), seguida
de seu numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos
arabicos, travessao e do respectivo titulo (Figura 1 -, Grafico 1 -, Quadro
1 -, etc.), utilizando a fonte 12. Apds a ilustragdo, na parte inferior,
indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja uma
producdo do proprio autor) de acordo com a norma de citacdo NBR
10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002),
legenda, notas e outras informacdes necessarias a sua compreensao

(se houver) utilizando a fonte 10.

A ilustracao deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel
do trecho a que se refere (Figura 1, Quadro 1, etc.). As ilustracdes
devem ser centralizadas horizontalmente, exceto os quadros que devem
ser elaborados com formatacdo grafica semelhante ao de tabelas,
atendendo o item 4.3.7 (APENDICE X).

Obs.: Quando a fonte da ilustracdo for retirada de site, ndo deve ser
inserido como fonte o endereco eletrénico. Deve ser colocado a autoria
daguele documento da onde foi retirada a ilustragéo e entre parénteses

0 ano.

4.3.8 Equacdes e férmulas

Equacdes e férmulas devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a
direita. Se aparecerem na sequéncia normal do texto, é permitido um

uso de entrelinhas maior que comporte seus elementos. Recomenda-se
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que, em caso de fragmentacdo em mais de uma linha, por falta de
espaco, as equacdes devem ser interrompidas antes do sinal de

igualdade ou depois de adi¢éo, subtracio, multiplicacéo e diviséo.

Exemplos:

(x2+y2)15:n 2)

(X2+Y2) =M
5
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5 USO DA CITACAO

Segundo a NBR 10520 (ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002b, p. 1), citagdo é a “mencdo de uma informac&o
extraida de outra fonte”. Toda citagdo deve ter a identificacdo da fonte

que foi utilizada. Essa identificacdo pode aparecer:

« incluida no texto;
« em nota de rodapé;

- remetendo as referéncias no final do texto.

5.1 TIPOS DE CITACAO

De acordo com a NBR 10.520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002b, as formas de citacdes mais conhecidas
séo: citacdo direta, citacdo indireta e citacdo de citacado.

5.1.1 Citacao direta

Sao transcricdes literais extraidas do texto consultado. Devem ser
respeitadas todas as caracteristicas formais em relacdo a redacao, a

ortografia e a pontuagéo original.

A citacdo direta, no texto, de até trés linhas, deve ser transcrita entre

aspas duplas.

Exemplo:
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Como profissional, o Bibliotecario é graduado, por meio do Curso de
Biblioteconomia, que é “uma area do conhecimento incumbida de reunir,
processar e disseminar informac¢fes de forma racional, registrada nos
mais diferentes suportes” (ARRUDA, 2002, p. 68).

No caso de citacdo direta com mais de 3 linhas, o texto, deve aparecer
em paragrafo isolado, utilizando-se o recuo de 4 cm da margem
esquerda, com letra menor (tamanho da fonte 10), com entrelinhas em

espaco simples e sem aspas.

Exemplo:

Favero (1983 apud CABRAL, 1998, p. 40) assim definiu cultura:

Cultura é tudo o que o homem acrescenta a natureza;
tudo o que néo estéa inscrito no determinismo da natureza
e que ai é incluido pela acdo humana. Distinguem-se na
cultura seus produtos: instrumentos, linguagem, ciéncia, a
vida em sociedade; e os modos de agir e pensar comuns
a uma determinada sociedade, que tornam possiveis a
essa sociedade a cria¢éo da cultura.

Quando o trecho citado nao for inicio de paragrafo, devera ser

antecedido de reticéncias entre colchetes [...]

Exemplo:

Para Teixeira (2002, p. 2), o profissional da informacdo “[...] tem a
missdo de transformar e socializar a informacdo para a geracdo de

novos conhecimentos para a sociedade”.

Se o texto citado for interrompido antes do ponto final do paragrafo,

devera ser precedido de reticéncias entre colchetes [...]
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Exemplo:

Em o “Manifesto da Biblioteca Escolar”, elaborado pela UNESCO (2002,
p. 4-5), também fica evidente essa dimensédo educativa [do trabalho

bibliotecario] que é apresentada aqui:

Em vista das crescentes mudancas nos ambientes de
rede, o0s bibliotecarios escolares devem tornar-se
competentes em questdes de planejamento e instrugéo as
diferentes habilidades para o manuseio de novas
ferramentas de informacéo, tanto a professores como a
estudantes [...].

5.1.2 Citacao indireta

E a reproducéo de algumas ideias, sem haver transcri¢cdo das proprias
palavras do autor consultado. Deve ser fiel ao texto original e ndo
necessita de aspas. A identificacdo da pagina consultada é dispensavel;
porém, o autor devera ser citado pelo sobrenome, acompanhado do ano

de publicacdo da obra.

Exemplo:

E necessario compreender que a leitura ndo nasce de um dom,
vocacao ou talento de um individuo. E uma pratica social que, para se
tornar efetiva, depende de uma série de fatores existentes na sociedade
como um todo. Ninguém é avesso a leitura por sua propria vontade, a

pessoa pode, sim, ser levada a detestar a leitura (SILVA, 1991).

5.1.3 Citacao de citagéo
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O ideal é que se evite este tipo de recurso, mas permite-se que seja
feito, sob condicfes de aceitacao do orientador. Trata-se da citacao feita
a partir de uma outra fonte a qual ndo se teve acesso. Utilizam-se as
expressodes “citado por” ou “apud”, interligando o nome do autor da obra
diretamente consultada ao nome do autor original. A referéncia

completa sera citada na secao “Referéncias”.

Exemplo: Citacdo de citacdo direta:

Diz Ortega y Gasset (1947 apud MUELLER, 1984, p. 23-24):

H& um estagio na nossa cultura, quando o que um
individuo precisa fazer para satisfazer uma necessidade
pessoal se torna importante para todo o grupo, e como tal,
necessario socialmente.

Exemplo: Citacdo de citagéo indireta:

Para Lemos (1983 apud AMARAL, 1991), a informacdo é um dos
instrumentos que pode acionar as mudancas sociais, econémicas e
politicas desejadas por um pais, se bem administrada e de modo

soberano.

5.1.4 citacdo de documento eletrénico on-line

A NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002b) orienta sobre a citacdo de documentos em meio impresso, nao
fazendo, ainda, menc¢éo a citacdo de documentos eletrénicos on-line,
gue obedecem as mesmas regras do meio impresso. Portanto, utiliza-se
a International Organization for Standardization (ISO 690-2:1997).
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a) Documento eletrénico on-line com autoria e data de publicacéo

Segundo Hesse (1991), a norma constitucional reside em sua vigéncia,
em que a pretensao de eficacia ndo pode ser separada das condiges
histéricas de sua realizagdo. Apesar disto, constitui um elemento

autdbnomo em relacdo a essas condigdes. Ou:

A norma constitucional reside em sua vigéncia, em que a pretensdo de
efichcia ndo pode ser separada das condicbes histéricas de sua
realizacdo. Apesar disto, constitui um elemento autbnomo em relacdo a
essas condi¢Bes (HESSE, 1991).

b) Documento eletrdnico on-line sem autoria (identificagdo da fonte

pelo titulo)

[...] N&o mais se pode tolerar, sob pena de fraudar-se a
vontade da constituicdo, esse estado de continuada,
inaceitavel, irrazoavel e abusiva inércia do Congresso
Nacional, cuja omissdo, além de lesiva ao direito dos
servidores publicos civis — a quem se vem negando,
arbitrariamente, o exercicio do direito de greve, ja
assegurado pelo texto constitucional — traduz um
incompreensivel  sentimento de desapreco pela
autoridade, pelo valor e pelo alto significado de que se
reveste a Constituicdo da Republica (SUPREMO
TRIBUNAL FEDERAL, 2007).

¢) Documento eletrbnico on-line com autoria e sem data de publicacédo

Portanto, Lassalle (2006) ndo concebe em seu pensamento a ideia de
que a Constituicdo estaria composta por uma forca normativa
considerada por si sO0. Neste sentido, dentro de uma abordagem

constitucionalista, é possivel afirmar que tal interpretacdo €, de certa

forma, paradoxal, tendo em vista que, segundo Goncalves e Silva
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(acesso em 8 nov. 2008), “ele forneceu um classico do pensamento
constitucional que néo reconhecia a importancia do direito como o

instrumento de organizacgéo social”.
5.2 SISTEMAS DE CHAMADA
As citacBes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada

numérico ou de autor-data. Qualquer que seja 0 método adotado, este

devera ser mantido em todo o trabalho.

5.2.1 Sistema autor-data

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do(s)
autor(es) ou 0 nome de cada entidade responsavel, seguido da data da
publicacao, separado por virgula entre parénteses.

Exemplo no texto:

O termo dimensao é definido como “0 sentido em que se mede a
extensao para avalia-la; tamanho” (FERREIRA, 1989, p. 50).

Exemplo na referéncia:

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Minidicionario da lingua
portuguesa. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1989.

Exemplo no texto:
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Martins (2001) citando Ortega y Gasset (1947, grifo do autor), destaca
que a nova natureza assumida pela biblioteca depois do Renascimento
comprova um outro fato singular: € que antes dessa época nao existia a
figura do bibliotecéario, ele é uma “invencdo” da Renascenca e, até

entdo, o livro também néo tinha uma existéncia social.

Exemplo na referéncia:

MARTINS, Wilson. A palavra escrita : histdria do livro, da imprensa e da
biblioteca. S&o Paulo: Atica, 2001.

Exemplo no texto:

Macedo e Modesto (1999) indicam ag¢Bes para o bibliotecario como
intermediario entre o Servico de Recuperacao da Informacao (SRI) e o
usuario, real e potencial: posicionar-se de forma ética, educacional e

social para que melhor compreenda o seu projeto profissional [...].

Exemplo na referéncia:

MACEDO, Neusa Dias de; MODESTO, Fernando. Equivaléncias: do
servico de referéncia convencional e novos ambientes de redes digitais
em bibliotecas. Revista Brasileira de Biblioteconomia e

Documentacado , Sao Paulo, Nova Série, v. 1, n. 1, p. 38-54, 1999.

Exemplo no texto:

Como existe uma certa ambiguidade no uso corrente do termo, a
palavra [politica] pode indicar a existéncia de uma intengdo, plano ou
programa; mas €&, as vezes, usada apenas para referir-se a um curso de

acdo em alguma area para a qual pode existir um plano ou programa. E
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usada também para referir-se a uma série de politicas e nao a uma sé6
(FUNDACAO GETULIO VARGAS, 1987).

Exemplo na referéncia:

FUNDACAO GETULIO VARGAS. Dicionario de ciéncias sociais . 2.
ed. Rio de Janeiro: Cortez, 1987.

5.2.2 Sistema numérico

Nesse sistema, as citagbes devem ter numeragdo Unica (algarismos
arabicos) e consecutiva, remetendo-se a lista de referéncias ao final do
trabalho ou capitulo. O sistema numérico ndo deve ser usado quando

ha notas de rodapé.

Exemplo de duas formas de apresentagéo:

Diz Rubem Alves: “Leitura € uma deliciosa forma de alienagdo. Alienar-

se é sair de si.” (15)

Diz Rubem Alves: “Leitura € uma deliciosa forma de alienacdo. Alienar-

se é sair de si.”*®

Regras basicas para citacées:

« as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel
ou pelo titulo, incluidos na sentenca, devem ser com a inicial em
letras maiusculas; quando for entre parénteses, devem ser todas em

letras mailsculas.
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Exemplos:

Ao se reposicionarem as politicas publicas de informacdo na América
Latina, Cubillo (2003) ressalta que nesses paises latinos esta o terreno

de gestdo e aplicacdo dessas politicas.

“Ainformacao é o fluir permanente do conhecimento, e as ‘profissdes da
informacdo’ sdo aquelas que tém como missdo social organizar,
coordenar e explicar esse movimento, isto é o seu fluir’ (SOUZA, 2002,
p. 13).

- informacdes obtidas em aulas, palestras, debates e comunica¢fes
etc., devem ser seguidas da expresséo (informagéao verbal). A autoria
dessas referidas fontes deve ser mencionada somente em nota de

rodapé.
Exemplo no texto:
Bento constatou que, apesar da confeccdo das panelas de barro ter
sido o primeiro bem imaterial registrado no Livro dos Saberes pelo
IPHAN, pouca coisa mudou em relagdo a qualidade de vida das

Paneleiras de Goiabeiras e de seus familiares (informagéo verbal)*.

Exemplo no rodapé da pagina:

* Informagdo fornecida por Jamilda A. R. Bento, no Seminario Nacional de Politicas Publicas para
Culturas Populares, em Brasilia, em fevereiro de 2005.
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« as palavras de uma citacdo direta devem ser transcritas tais como
se encontram na origem; e grifos (negritos, italico ou sublinhagao,
etc.) para dar expressao, énfase ou destaque aos que nao sejam do

autor e devem ser seguidos da expresséo [grifo nosso].

Exemplo:

A leitura do mundo precede a leitura da palavra. O ato
de ler ndo se esgota na decodificacdo pura da palavra
escrita ou da linguagem escrita, mas se antecipa e se
alonga na inteligéncia do mundo (FREIRE, 1989, p. 119,
grifo nosso).

« devem ser indicadas as supressdes, interpolacfes, comentarios,

énfase ou destaques, da seguinte forma:

a) as supressfes (omissdes de palavras) devem ser indicadas entre

colchetes com reticéncia [...].

Exemplo:

Este elenco de textos acima, destacados pelo autor,

[...] d& a condi¢&@o necessaria para que os profissionais da
informacg&o possam discutir onde sua acao se insere. Isto
é, a organizagdo e difusdo da informacdo é substrato
importante para a construgao do mundo da cooperagéo ou
da extingéo [...] (SOUZA, 2002, p. 46).

b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios [ ].

Exemplo:

Como existe uma certa ambiguidade no uso corrente do
termo, a palavra [politica] pode indicar a existéncia de
uma intengdo, plano ou programa; mas €, as vezes usada
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apenas para referir-se a um curso de agdo em alguma
area para a qual pode existir um plano ou programa. E
usada também para referir-se a uma série de politicas e
ndo a uma s6 (FUNDAGAO GETULIO VARGAS, 1987
apud MONTEMOR, 2005, p. 22)

5.3 USO DAS EXPRESSOES LATINAS

A primeira citacdo de uma obra, obrigatoriamente, deve ser referenciada
por completo. As citacdes subsequentes da mesma obra podem ser
referenciadas de forma abreviada, podendo ser adotadas as expressdes
latinas para se evitar a repeticdo desnecessaria de titulos e autores e
destacadas em nota de rodapé. S&do termos usados comumente,
embora recomenda-se que sejam evitados por dificultarem a leitura.
Segundo Curty (2000, p. 46), “em alguns casos, é preferivel repetir

tantas vezes quantas forem necessarias as indicagdes bibliograficas”.

Tipos de expressoes latinas:

Idem ou id. — o mesmo autor;

Ibidem ou ibid. — na mesma obra;

Passim — aqui e ali — em diversas passagens;

Loco citado — loc cit. — no lugar citado;

Sequentia ou et seq. — seguinte ou que se segue;

Cf. — confira — confronte;

Apud - citado por;

Opus citatum, opere citado ou op. cit . — na obra citada, in.

5.4 NOTAS DE RODAPE
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Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacdo ou
justificar uma informacdo que ndo deve ser incluida no texto. Essas
notas devem ser colocadas, de preferéncia, ao pé das paginas. Podem
também conter informacdes obtidas em outras obras e meios,
pesquisados pelo autor, mas devidamente citadas como referéncias.
Deve haver um certo equilibrio no seu uso, para que nao se desviem os
sentidos das ideias ou para fora do texto ou para dentro das notas de
rodapé.

5.4.1 Tipos de notas de rodapé
5.4.1.1 Notas de referéncias

Indicam a origem de sua citacdo ou remetem a outras partes da obra
em que o assunto foi abordado. Devem ser numeradas (feitas) com
algarismos arabicos, em ordem sequencial e devem conter o
sobrenome do autor, a data da publicacdo e outros dados para

localizacéo da parte citada.

- As notas de referéncias de uma citacdo completa aparecem da

seguinte forma:

Exemplo no texto:

Documentos eletronicos?

Exemplo no rodapé:

! FERREIRA, S.M.S.P; KROEFF, M. S. Referéncias de documento eletrénicos . Sdo Paulo; APB,
1996. 2v.
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« As citacdes seguintes de uma mesma obra podem ser
referenciadas de forma abreviada, usando-se as seguintes
expressoes latinas abreviadas, quando for o caso:

a) I[dem — mesmo autor — Id.:

Exemplo:

1GIL, A. .G. Métodos e técnicas de pesquisa social. ~ Sdo Paulo: Atlas, 1987
21d. Como elaborar projetos de pesquisa.  S&o Paulo: Atlas, 2002.

b) Ibidem — na mesma obra — ibid. :

Exemplo:

*VERGARA, S. C. Projetos e relatérios de pesquisa em administracéo . Sao Paulo: Atlas, 2000.
21bid., p. 30.
*lbid., p. 89.

¢) Opus citatum, opere citato — na obra citada — op cit;

Exemplo:

LCOSTA, C. A. N; ARRUDA, C. A. Em busca do futuro: a competitividade no Brasil. Rio de Janeiro:
Campus, 1999.

2 DRUMOND, M. B. Desenvolvendo um plano de capacitagdo em logistica. Rev. Tecnologistica, S&o
Paulo, n. 116, p. 48-54, jul. 2005.

3COSTA, op. Cit., p. 69.
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d) Passim — aqui e ali, em diversas passagens — passim;

Exemplo:

1COSTA, 1999, p. 20-30 passim.

e) Confere ou confira, confronte — cf.;

1Cf. GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa.  S&o Paulo: Atlas, 2002, p. 15-20.
2Cf. nota 4.

f) Sequentia — seguinte ou que se segue — et seq. — expressdo usada

para omitir algumas das paginas da obra citada.

Exemplo:

*MAGRIS, R.A. Avaliacdo da eficiéncia de uma estagdo de...  Vitéria, CEFETES, 2004, p.67 et seq.
5.4.1.2 Notas explicativas

Sao usadas para a apresentacdo de comentarios, esclarecimentos ou
exploragbes que podem ser incluidas no texto. Para esse tipo de nota,
usa-se o asterisco como chamada.

Exemplo no texto:

A Biblioteca escolar enquanto instituicao* educativa.

Exemplo no rodapé:
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* “INSTITUICAO” designa um elemento da vida social em que orientagdes de valor e de interesse
caracteristicos, concentrando-se em aspectos sociais importantes, por exemplo, educagéo,
casamento, propriedade, geram formas caracteristicas de interacdo social (DICIONARIO DE

CIENCIAS SOCIAIS).

As notas de rodapé sao utilizadas com as seguintes finalidades:

indicar a fonte de uma citagao;

fornecer a tradugao de uma citagao;

fazer observacdes pertinentes, além de comentarios adicionais

esclarecedores.

5.4.2 Apresentacgédo grafica da nota de rodapé

Segundo Curty (2000, p. 45), a apresentacgédo é feita da seguinte forma:

. as notas de rodapé localizam-se na margem
inferior da mesma pagina em que ocorre a chamada
numeérica recebida do texto. S&o separadas do texto por
um trago continuo de 5 cm, digitadas em espago simples

e com caracteres menores do que o usado para o texto;

. havendo notas explicativas e de referéncias na
mesma pagina, transcrevem-se primeiro as notas
explicativas e, em seguida, as notas de referéncias,
usando-se numeros autoindependentes da sua
localizag&o no texto. Cada nota deve ser indicada numa
nova linha. A Ultima linha da folha deve coincidir com a
Ultima nota de rodapé;

O Microsoft Word possui um recurso para a insercdo automatica de notas de rodapé. No menu,

T

selecionar “inserir”, “notas”, “Notas de Rodapé”. Toda a formatacéo € automatica e obedece as regras
da ABNT.
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. o texto deve ser separado das notas de rodapé

por dois espacos duplos, observando-se, entre uma nota
e outra, um espago simples;

. o indicativo numérico é separado do texto da nota

por um espago;

. as chamadas podem ser feitas por algarismos
arabicos e asteriscos; quando na mesma folha houver
chamada dos dois tipos, as chamadas com asterisco

precedem as chamadas com algarismos.
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APENDICE A — Estrutura do trabalho académico

( | X!
ANEXO(S 9
Elementos | - B)
PARTE pos-textuais | ApENDICES) 8 Folhas contadas e
INTERNA 7 numeradas com
{ N |REFEREN(\AS 6 algarismos ardbicos
5
Elementos ‘ 4
textuais
Ly |1exto 3
Elementos |SUMAR|O Folhas contadas, mas
| pré-textuais FOLHA DE ROSTO nao numeradas
r CAPA

PARTE
EXTERNA
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APENDICE B — Estrutura de tcc, dissertacao, tese

—— | INDIGE (op.) 14
. [ ANEXO(S) (0p.) 20
f et'“et"t‘fs | APENDICE(S) (0p.) 19
bs-textuais -
P | GLOSSARIO (0p.) 18 Folhas contadas € numeradas
—}| REFERENCIAS 17 com algarismos arabicos
—>] 16
Elementos | 15
textuais |
L[ TEXTO
—> [sumARIO
PARTE |L\STA- simbolos (op.)
INTERNA ]L\STA-abreviaturas‘ siglas (op.)
| LISTA- tabelas (op.)
‘ LISTA - ilustragdes (op.)
| RESUMO - lingua estrangeira FE’lhas contadas, mas
‘ RESUNO nao numeradas
Somenter | [evcu
P | AGRADECIMENTO(S) (0p)
| DEDICATORIA (op.)
| FOLHA DE APROVAGAO DO PRODUTO FINAL
| FOLHA DE APROVAGAO
“p | FICHA CATALOGRAFICA! Folha néo contada, nem numerada
FOLHA DE ROSTO Folha contada, mas nao numerada
( CAPA Folha n&o contada, nem numerada
PARTE %
EXTERNA =
>
w)
Legenda
\ op. - opcional
—~

1- Aficha catalogréfica deve ser impressa no verso da folha de rosto,
caso o trabalho académico seja impresso.
2- Elemento exigido para os cursos de pés-graduacéo (mestrado

profissional)
3- Elemento exigido caso o trabalho académico seja impresso.
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INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM METALURGIA E MATERIAIS

ALEX DA SILVA MILLEIPP

MADEIRA DE EUCALIPTO PARA POSTES:
PROPRIEDADES FISICO-MECANICAS, PROCESSO DE IMUNIZAG AO EM
AUTOCLAVE (CCA) E MERCADO

Vitéria
2009
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APENDICE D — Exemplo de lombada

‘SVOINYOIN-02ISId S3ava3IIdodd
:831S0d Vivd O1dITvONn3 3a ViIaavin
ddIFTIN VATIS VA X3 TV

0avoyaI 3 (V92) IAVIOOLNY W3 OYIVZINNINI 3d 0SSII0Hd
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APENDICE E — Exemplo de folha de rosto

ALEX DA SILVA MILLEIPP

MADEIRA DE EUCALIPTO PARA POSTES:
PROPRIEDADES FISICO-MECANICAS, PROCESSO DE IMUNIZAG AO EM
AUTOCLAVE (CCA) E MERCADO

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Coordenadoria do Curso de Metalurgia e Materiais do
Instituto Federal do Espirito Santo, como requisito parcial
para a obtengdo do titulo de Tecndélogo em Metalurgia e
Materiais.

Orientador: Prof. M.e Vicente de Paulo Ferreira Marques
Sobrinho
Co-orientador:

Vitoria
2009
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APENDICE F — Exemplo de notas explicativas para

Monografia de Dissertagao
e Tese

Monografia de
Especializacédo

Trabalho de Conclusao de
Curso (TCC)

Projeto de TCC

Projeto de Pesquisa

Trabalho Curricular

folha de rosto

Dissertagdo apresentada ao Programa de P6s-Graduacdo em
Engenharia MetalUrgica e de Materiais do Instituto Federal do
Espirito Santo como requisito parcial para obtengao do Titulo de
Mestre em Engenharia MetalUrgica e de Materiais.

Orientador: XXXX XXXX

Monografia apresentada ao Curso de Especializacdo em
Educacéo Profissional Integrado ao Ensino Médio do Programa
de P6s-Graduagao do Instituto Federal do Espirito Santo como
requisito parcial para obtengédo do certificado de Especialista em
Educacéo Profissional Integrado ao Ensino Médio.

Orientador: Prof. Xxx Xxx

Trabalho de Conclusédo de Curso apresentado a Coordenadoria
do Curso de Engenharia Sanitaria e Ambiental do Instituto
Federal do Espirito Santo como requisito parcial para obtencéo
do titulo de Bacharel em Engenharia Sanitaria e Ambiental.

Orientador: Prof. Xxxx Xxx

Projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Coordenadoria de Saneamento Ambiental do Instituto Federal
do Espirito Santo, como requisito parcial para aprovacdo na
Disciplina de Metodologia de Pesquisa II.

Orientador: Prof. Xxxx Xxxx

Projeto de Pesquisa apresentado ao Curso de Engenharia
Elétrica do Instituto Federal do Espirito Santo, como requisito
parcial para avaliacdo da disciplina Xxxxxx.

Orientador: Prof. Xxx Xxx

Trabalho apresentado a Disciplina de Hidraulica do Curso de
Engenharia Sanitaria e Ambiental do Instituto Federal do
Espirito Santo, como requisito parcial para avaliagdo.
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APENDICE G — Exemplo de ficha catalogréafica

Ex.: Ficha com 1 autor
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M646m Milleipp, Alex da Silva

Madeira de eucalipto para postes: propriedades fisico-mecanicas,
processo de imunizacdo em autoclave (CCA) e mercado/ Alex da
Silva Mileipp. — 2009.

95 f. il; 30 cm

Orientador: Vicente de Paulo Ferreira Marques Sobrinho.

Monografia (graduagdo) — Instituto Federal do Espirito Santo,
Coordenadoria de Metalurgia e Materiais, Curso Superior de
Tecnologia em Metalurgia e Materiais, 2009.

1. Metalurgia 2. Eucalipto — Madeira — Propriedades mecéanicas
I. Marques Sobrinho, Vicente de Paulo Ferreira Il. Instituto Federal do
Espirito Santo. Ill. Titulo

CDD 669

Ex.: Ficha com 2 autores

P 628e Pignaton, Augusto Maioli

Estudo da adicdo de manganés na microestrutura do aco
austenitico resistente ao calor série HH (FE-20%CR-16% ni) utilizado
em fornos de pelotizagdo da Companhia Vale do Rio Doce / Augusto
Maioli Pignaton, Fabio Vieira Nunes. — 2009.

122 f.1il.; 30 cm

Orientador: Flavio Antonio de Moraes Pinto

Monografia (graduag@o) — Instituto Federal do Espirito Santo,
Coordenadoria do Curso de Metalurgia, Curso Superior de Tecnologia
de Metalurgia e Materiais, 2009.

1. Pelotizagdo 2. Barras de grelha 3. Aco austenitico I. Nunes,
Fabio Vieira de II. Pinto, Flavio Antonio de Moraes lll. Instituto Federal
do Espirito Santo IV. Titulo

CDD 669.142
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APENDICE H — Exemplo de folha de aprovacéo para os
cursos de graduacéo, licenciatura e tecnologo

ALEX DA SILVA MILLEIPP

MADEIRA DE EUCALIPTO PARA POSTES: PROPRIEDADES
FISICO-MECANICAS, PROCESSO DE IMUNIZAGAO EM
AUTOCLAVE (CCA) E MERCADO

Trabalho de Conclus&o de Curso apresentado a
Coordenadoria de Metalurgia e Materiais do Instituto
Federal do Espirito Santo, como requisito parcial para
obtencéo de titulo de Tecnélogo em Metalurgia e
Materiais.

Aprovado em 13 de maio de 2009.

COMISSAO EXAMINADORA

Prof. M.e Vicente de Paulo Ferreira Marques Sobrinho
Instituto Federal do Espirito Santo

Orientador

Prof2 M.? Lucia Helena Paixdo Roque Freitas
Instituto Federal do Espirito Santo

Prof. Esp. Irineu Storch
Instituto Federal do Espirito Santo

Eng. Eduardo Pessoa

Sociedade Espirito-Santense de Industrializagdo de Madeiras — CEIMA
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APENDICE | — Exemplo de folha de aprovacio para os
cursos de Pés-Graduacéo

RENATA LORENCINI RIZZI

ESTUDO DO COMPORTAMENTO DE BUSCA POR INFORMAGAO CIE NTIFICA DE
ALUNOS E PROFESSORES DO CURSO DE LICENCIATURA EM MA TEMATICA DO
IFES — CAMPUS CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

Dissertacdo apresentada ao Programa de P6s-graduacdo
em Educacdo em Ciéncias e Matemdtica do Instituto
Federal do Espirito Santo, como requisito parcial para
obteng&o de titulo de Mestre em Educacdo em Ciéncias e
Matematica.

Aprovado em 06 junho de 2013
COMISSAO EXAMINADORA

Prof. Dr. Edmar Reis Thiengo
Instituto Federal do Espirito Santo

Orientador

Prof2 Dra. Maria Alice Veiga Ferreira de Souza
Instituto Federal do Espirito Santo

Membro interno

Prof2 Dra. Dulcinéia Sarmento Rosemberg
Universidade Federal do Espirito Santo

Membro externo
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APENDICE J — Exemplo de folha de aprovac&o do produto
final para o curso de Pés-Graduacédo — mestrado
profissional

PATRICIA BASTOS LEONOR

LEONOR, Patricia Bastos; LEITE, Sidnei Quezada Meireles; AMADO, Manuella Villar.
Sequéncia didatica de Ciéncias : ensino por investigacéo nos anos iniciais do ensino
fundamental. Vitéria: Ifes, 2013. 88 p. (Série Guias Didaticos de Ciéncias, 7).

Produto final apresentado ao Programa de
P6s-Graduagdo em Educagdo em Ciéncias e Matematica
do Instituto Federal do Espirito Santo, como requisito
parcial para obtengéo de titulo de Mestre em Educacdo
em Ciéncias e Matematica.

Aprovado em 30 de setembro de 2013

COMISSAO EXAMINADORA

Prof. Dr. Sidnei Quezada Meireles Leite
Instituto Federal do Espirito Santo
Orientador

Prof2 Dra. Manuella Villar Amado
Instituto Federal do Espirito Santo

Membro interno

Prof2 Dr. Braulio Luciano Alves Resende
Instituto Federal do Espirito Santo

Membro interno

Prof2 Dra. Maylta Brand&o dos Anjos
Universidade Federal do Espirito Santo

Membro externo
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APENDICE K — Exemplo de dedicatéria
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Para Luciana e Mariana, razdes de minha vida.

Para Maria Eunice e Marcos, que me deram a vida.
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APENDICE L — Exemplo de epigrafe
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Sébio é o que se contenta
Com o espetaculo do mundo,
E ao beber nem recorda
Que j& bebeu na vida

Para quem tudo é novo

E imarcescivel sempre.
PESSOA, 2007, p. 259)
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APENDICE M — Exemplo de resumo para 0s cursos de
graduacéo, licenciatura, tecnélogo e cursos da pos-
graduacéo (R1ZZI, 2013)

RESUMO

A presente analisou o comportamento de busca por informagéo cientifica de alunos e
professores do curso de licenciatura em matematica do Ifes - Campus Cachoeiro de
Itapemirim, assinalando para o fluxo informacional que engloba a producdo, uso e
comunicagdo da informacdo cientifica e como esta se faz presente do curso de
Licenciatura em Matematica. Para alcancar este objetivo sua metodologia abarca o
desenvolvimento de um estudo de usuarios, baseado na metodologia Sense-Making,
com aplicagdo de questionario, observagdo e entrevistas semiestruturadas. A
observacéo foi realizada de 05 de novembro a 02 de dezembro de 2012, na turma do
6° periodo do curso. O questionario foi aplicado em dezembro de 2012 para 94
alunos e 10 professores, no intuito de caracterizar de forma geral o comportamento
de busca por informagao destes sujeitos, como também identificar fontes e canais de
informagéo preferenciais. O roteiro para as entrevistas semiestruturadas foi aplicado
no més de abril de 2013, com os professores e alunos regularmente matriculados no
7° periodo do curso. Neste percurso foi possivel constatar que a internet € um dos
canais preferidos por alunos e professores para buscar informagéo, o que pode ser
explicado pela popularizagao deste canal a partir da década de 90, assim segue-se
analisando os demais dados. As dificuldades de acesso a informagédo mencionadas
pelos participantes da pesquisa me levou a propor como produto final desta
pesquisa, a criacdo de um portal na Internet para que seja realizada a gestdo da
informag@o no curso de Licenciatura em Matematica, como também possibilitar
ferramentas para subsidiar a busca por informagdo e o desenvolvimento de
pesquisas. A partir do término desta pesquisa e com tal produto pretendemos
contribuir diretamente para fortalecer o fluxo informacional e consequentemente a
producéo de conhecimento dentro do Ifes — Campus Cachoeiro de Itapemirim.

Palavras-chave: Pesquisa — Comportamento. Servigos de informacédo — Estudo de
usuérios. Matemaética — Estudo e ensino. Professores - Formagéo.

Ifes



88

APENDICE N — Exemplo de abstract para os cursos de
graduacéo, licenciatura, tecnélogo e cursos da pos-
graduacéo(RI1ZZI, 2013)

ABSTRACT

This analyzed the behavior of searching for scientific information to students and
teachers of the degree course in mathematics Ifes - Campus Itapemirim, highlighting
the flux of information encompassing the production, use and communication of
scientific information and how it is present 's Degree in Mathematics. To achieve this
goal the methodology includes the development of a survey of users, based on the
Sense-Making methodology, using a questionnaire, observation and semi-structured
interviews. The observation was held 05 November to 2 December 2012, in the class
of the 6th period of the course. The questionnaire was administered in December 2012
to 94 students and 10 teachers, in order to characterize in general the information
seeking behavior of these subjects, as well as identifying sources and information
channels preferred. The roadmap for semi-structured interviews were applied in April
2013, with teachers and students enrolled in the 7th period of the course. In this way it
was established that the internet is a channel preferred by students and teachers to
seek information, which can be explained by the popularization of this channel from
the 90s, so it follows by analyzing the remaining data. Search strategies in this channel
of communication include the use of search engines like Google, but other strategies
are used by teachers and students such as using libraries and others. The search
situations mentioned by the students and teachers did not emphasize the perpetuation
of the paradigm of technical rationality, by contrast research activities primarily
provided by PIBID has led to overcoming such a paradigm. Difficulties in accessing the
information mentioned by the participants of our research led us to propose as a final
product of this research, the creation of a web portal to be held information
management in the Bachelor's Degree in Mathematics, as well as enabling tools to
support the search for information and research development. From the end of this
research, and with such a product we intend to contribute directly to strengthen the
information flow and consequently the production of knowledge within the Ifes
-Campus Itapemirim.

Keywords: Research - Behavior. Information services - Study of users. Mathematics -

Study and teaching. Teachers - Training.
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LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Desativacéo de substancias tdxicas ou perigosas na
rotina do trabalhador.....................ooo 5

Tabela 2 — indice de pregos ao consumidor (IPC) em Curitiba .

Tabela 3 — Coordenadas geograficas do Parana................
Tabelad — . ..o
Tabela b — . oo
TaDEIA B — ... s
TaDEIA 7 — .o
Tabela 8 — ..o
Tabela 9 — .o
Tabela 10 — ..o
Tabela 11 — ..o
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APENDICE P — Exemplo de lista de abreviaturas
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Av. — Avenida

Broch. — Brochura

cf. — Conforme, confira
cm. — Centimetro

Col. — Colegao(des)
Color. — Colorido

Com. — Comercial

ed. — Editora, edicdo
Estr. — Estrada

et. al. — Et alii (e outros)

etc. — Etecetera

f. — Folha (s)
Ibid — Ibidem
Id — Idem

p. — Pagina (s)

Reg. — Registro

s. d. — Sem data
S.|.— Sem local

S. n. — Sem editor
sic — Como impresso

v. — Volume (s)

LISTA DE ABREVIATURAS
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APENDICE Q — Exemplo de lista de siglas
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LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associagao Brasileira de Normas Técnicas

CEFETES - Centro Federal de Educagéo Tecnoldgica do Espirito Santo
CFB — Conselho Federal de Biblioteconomia

CVRD - Companhia Vale do Rio Doce

FID — Federacgéao Internacional de Documentagéo e Informagéo

IBICT — Instituto Brasileiro de Informacéo e Ciéncia e Tecnologia

Ifes — Instituto Federal do Espirito Santo

ISO — International Organization for Standardization

NBR — Norma Brasileira Registrada

UFES — Universidade Federal do Espirito Santo

UFRJ - Universidade Federal do Rio de Janeiro
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APENDICE R — Exemplo de sumério utilizando numeracéo

progressiva
SUMARIO

APRESENTAGAO GRAFICA ....oooveieeeeeeeeeeeeeeeeees s 2
1.1 ASPECTOS GERAIS DA REPRESENTACAO GRAFICA EM

TABELAS ...t e e 2
1.1.1 Proporgbes ... 3
1.1.2 Composicao 3
1.1.3  SIMPUCIAAE ....viiiiiiiiiitieie it e e 4
114 CIArZA ...cccciiiiiiiiiii e e 5
2 GRAFICOS ESTATISTICOS 6
2.1 ELEMENTOS NECESSARIOS EM GRAFICOS 9
2,01 NUMETO oo e e 9
2,12 THUIO et e 11
2.1.2.1 Descrigédo do conteldo .... 11
2.1.2.2
2.1.3
214
2.2

2.2.1 Diagramas ..........
2.2.1.1 Diagrama de pontos ..
2.2.1.2 Diagrama de bastdes

2.2.1.3.1 OULrOS AIAGIAMAS ....eoiveein it e e e e eeeeas 25
2,22 Pir@mide etaria ........cccoceiiiiiiiii 38
3 UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS GRAFICOS EST ATISTICOS............ 41
REFERENCIAS ...ttt ssse s ssases e s aneeen 47
ANEXO A — Exemplo de descricdo de conteldo...........ccocuvnvvviirveennnn 50
ANEXO B — Exemplo de diagrama de pontos.............c..ccevevreerenn. 51

APENDICE A — Exemplo de gréfico estatistico...
APENDICE B — Exemplo de diagramas de linha
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APENDICE S — Exemplo de lista alfabética de referéncias
REFERENCIAS

AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA (Brasil). Resolugéo normativa n° 522, de
12 de dezembro de 2012. Altera os dispositivos da resolugdo normativa 417 de 23 de
novembro de 2010, que estabelece procedimentos para a delega¢éo de competéncias da
ANEEL para a execucao de atividades descentralizadas em regime de gesté@o associada
de servigos publicos. Diario Oficial [ da ] Republica Federativa do Brasi |, Brasilia, 26
fev. 2013.

ALMEIDA, Marco Antonio Chaves de. Projeto de pesquisa : guia pratico para monografia.
2. ed. Rio de Janeiro: Cortez, 2003. 121 p.

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagéo e
documentagao — apresentacéo de citagdes em documentos. Rio de Janeiro, 2002. 7 p.

BRAGA, A. M.; GENRO, M. E.; LEITE, D. Universidade futurante: inovagao entre as
certezas do passado e incertezas do futuro. In: LEITE, D; MOROSINI, M. (Org.).
Universidade futurante: produc¢é&o do ensino e inovagdo. Campinas: Papirus, 1997.
p. 21-37.

BRASIL. Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da
outras providéncias. Diério Oficial [ da ] Republica Federativa do Brasi |, Brasilia, 18
nov. 2011.

MESSNER, Rodrigo Santos. Laminacéo a frio de fios retangulares ortoddnticos de
aco inoxidavel austenitico AISI 304 . 2012. 59f. Dissertacédo (Mestrado em Engenharia
Metalurgica e de Materiais) - Programa de Pés-Graduag@o em Engenharia Metallrgica e
de Materiais, Instituto Federal do Espirito Santo, Vitéria, 2012.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do paradigma da qualidade total na
educag&o. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife.
Anais eletronicos ... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: <http://www.Propesq.
Ufpe.br/anais/ anais/educ/ce04.htmI> Acesso em: 21 jan. 1997, 15:20:20.

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, DF, ano 1, n.1, p. 18-23,
fev. 2002.
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APENDICE T — Exemplo de indice de assunto — ordem
alfabética

Aderéncia, Testes de, 385
Amostra, 308

aleatdria de uma variavel aleatoria, 310

Bayes, Teorema de, 49
Boole, Desigualdade de, 25
Binomial, Coeficiente, distribuicéo, 77

Cauchy, Distribuicéo de, 239
Coeficiente

binomial, 33

de confianga, 356

Desigualdade
De Boole, 25
De Tchebycheff, 165

Enumeracgédo, Métodos de, 29
combinagdes, 32
permutacdes, 31, 37
regra da adigéo, 31

regra da multiplicacéo, 30

Fatorial, 32,
Férmula de Stirling, 289
Frequéncia relativa,15

Grauss, Distribuicdo de, 353
Grauss-Markoff, Teorema de, 353
Grandes Numeros, Lei dos, 284

Hipotese,
Basica, 264
Alternativa, 370
De nulidade, 379

Independentes, Variaveis aleatérias, 198
Critério para, 122

Integral de convocacao, 298

Intervalo de confianga, 355

Lei de falhas
Exponencial, 268
e distribuicdo de Poisson, 271
gama, 273

Maxima verossimilhanca,
Estimativas de, 339
Méaximo de uma amostra, 314, 316

Nivel de significancia de um teste,
374

Normal, Distribuicéo, 214

NUmeros aleatérios, 322

Parédmetros de uma distribuicdo, 137
Particdo de um espaco amostral, 47
Pascal, Distribui¢édo de, 206

Rayleigh, Distribuicdo de, 256

Regido critica de um teste, 381

Resultados igualmente
Verossimeis, 27, 28

Série geométrica, 75
Snedecor, Distribuicédo de F de, 368

Teorema,
Binomial, 34
Da multiplicagéo de
probabilidade,45
Generalizacéo do, 65

Valor esperado, de uma variavel
Aleatéria, 137,139,142
aproximagéo do, 162
De uma fungéo de variavel
aleatéria, 145, 149

Weibull, Distribuicéo de, 273
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APENDICE U — Exemplo de formato de pagina e de texto

3cm

———pdecomem do desejo de conhecer com vistas a fazer algo de mansira mais eficients & ou eficaz. ——»

3cm

1 COMO ENCAMINHAR UMA PESQUISA?

1.1 0 QUE E PESQUISA?

«

Pode-se definir pesquisa como procedimento racional e sistematico & que tem como objetive
proporcionar respostas aos problemas que s&o propostos. A pesquisa @ requaenda guanda
ndo se dispde de infermacdo suficients para responder ao problema, ou entdo quando &
nformagde disponivel se encontra em tal estado de desordem gque ndo possa ser
adequadamente relacionada ao problema

A pesquisa & desenvolvida mediante o concurso dos conhecimentos disponiveis e & utilizagdo
cuidadosa de meétodos e téonicas e outros procedimentos cientificos,

—

11.2 POR QUE SE FAZ PESQUISA?

|—

Ha muitas razfes que determinam a realizag3o de uma pesquisa. Podem, no entanto, ser
Ex:lassiﬁcadas em dois grandes grupos: razies de ordem intelectual e razdes de ordem prética.
As primeiras decormem do desejo de conhecer pefa propria satisfagie de conhecer. As ditmas 2 em

[ —

1.3 0 QUE E NECESSARIC PARA FAZER UMA PESQUISA?

i

Ma reatizacdo de uma pesquisa devem ser ohservados os seguintes itens:
l—

1.3.1 Qualidades pessoais do pesquisador

-

O exito de uma pesquisa depende fundamentalmente de ceras qualidades intelactuais &
socials do pesquisador, entre as quais s3o:

—

&) conhecimenta do assunto & ser pesquisado;

il:l:l cunosidads;

) criatividade;

d) integndade intelectual;

&) alitude autocorretiva;

1) sensibilidade social,

1) imaginagdo disciplinada;

Ih] persaveranca & paciéncia;

1) confianca na experiéncia.

2cm

Formatagéo reduzida
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APENDICE V — Exemplo de paginacéo de folhas

PARTE
INTERNA

PARTE
EXTERNA

—> | INDICE (op) 214
Elementos | ANEXO(S) (0p.) 20
6s-textuais | APENDICE(S) (0p) 19
P [ GLOSSARIO (0p)

Elementos
textuais

Elementos
pré-textuais

L )| REFERENCIAS
—

L[ 1ExTO
—> [SuMARIO

L9 | FICHA CATALOGRAFICAT

| LISTA - simbolos (op.)
| LISTA - abreviaturas, siglas (op.)
[ LISTA- tabelas (op.)
I LISTA - ilustragdes (op.)
\ RESUMO - lingua estrangeira
| RESUMO
| EPIGRAFE (op.)
| AGRADECIMENTO(S) (op.)
| DEDICATORIA (0p.)

| FOLHA DE APROVAGAQ DO PRODUTO F\NAL2
[ FOLHA DE APROVAGAQ

FOLHA DE ROSTO
CAPA

Folhas contadas e numeradas
com algarismos arabicos

Folhas contadas, mas
nao numeradas

Folha nao contada, nem numerada
Folha contada, mas nao numerada
Folha nao contada, nem numerada

Legenda
op. - opcional

1- Aficha catalogréfica deve ser impressa no verso da folha de rosto,

caso o trabalho académico seja impresso.
2- Elemento exigido para os cursos de pés-graduacéo (mestrado

profissional)
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APENDICE W — Exemplo de apresentacio de tabela

Tabela 1 — Faixa etéria dos alunos (niUmero e proporgéo) do
Curso de Saneamento do Ifes — Campus Vitéria no ano de

2016.
Faixa etaria Numero Porcentagem
18 a 25 7 25,7
26 a 30 25 70.3
31a40 2 3.0
40 a 50 1 1.0
+ de 50 -
Total 35 100,0

Fonte: Ifes (2010)
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APENDICE X — Exemplo de apresentacéo de ilustracdes

Grafico 1 — Concentracdes meédias e desvios padrdes dos
parametros de interesse agronémico dos lodos digerido e

nao digerido

Concentragdo (%)

LODO SEM CAL oM édia Inicial - Etapa 1
e e ol o P
oM édia Inicial-Etapa 2
BMédia Final-Etapa 2

Org. (x10)

Carbono

H

Fonte: Lima (2010, f. 212)

Quadro 1 — Configuracdo de microcomputador XP

Elemento

Especificacdes

1CD

CD + Disk Driver para apenas uma entrada de disquete

Kit multimidia 8X

Kit com placa de som, caixas, microfone, CD-ROM com
velocidade 8X e titulos

8 Mb RAM Quantidade de memaéria RAM (ver memaria)

66 Mhz Velocidade do computador

PC 486 DX/2 Tipo e modelo do computador

840 Mb HD Capacidade de armazenamento do computador

Fonte: Barbosa (1999 apud UFES, 2004)
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