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1 INTRODUCAO

A elaboracdo desta publicacdo surgiu da necessidade de se estabelecer diretrizes
e normas para a padronizagao estrutural de trabalhos de concluséo de cursos de
graduacdo do Instituto Federal do Tocantins (IFTO), tendo como base as
recomendacdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), oferecendo
assim um guia para nortear os estudantes e orientadores de bancas examinadoras.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) consiste em um documento que
representa o resultado do aprendizado do estudante, devendo expressar seu
conhecimento sobre o assunto escolhido, que deve, obrigatoriamente, emanar de
estudos realizados durante o curso. Deve ser feito sob a coordenacdo de um professor-
orientador (ACEVEDO; NOHARA, 2010).

Sendo o TCC uma exigéncia curricular como requisito para obtencdo do grau de
nivel superior (graduacéo), e sendo um produto resultante de atividade de pesquisa e
reflexdo, deve atender as exigéncias destas normas para garantia da validade do seu
conteado.

As principais normas da ABNT para apresentacao de trabalhos académicos sao:

a) ABNT NBR 6023:2018 — Referéncias — Elaboragéo;

b) ABNT NBR 6024:2012 — Numeracado progressiva das se¢bfes de um
documento;

c) ABNT NBR 6027:2012 — Sumario;

d) ABNT NBR 6028:2003 — Resumo;

e) ABNT NBR 6034:2004 — indice;

f) ABNT NBR 10520:2002 — Citagdes em documentos;
g) ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos — Apresentacao; e
h) IBGE 1993 — Normas de apresentacéao tabular.

As normas acima relacionadas amparam a apresentagédo, a padronizagéo e a
estrutura da organizacao fisica dos TCCs e foram as principais fontes na elaboracéo
deste manual. Ressalta-se que este manual sera atualizado periodicamente ou sempre

gue houver alteracdo das normas técnicas.






2 APRESENTACAO GRAFICA (NBR 14724:2011)

A apresentacdo de trabalhos académicos deve ser elaborada conforme “as

especificacdes a seguir.
2.1 Margens

As margens para todas as paginas de um trabalho académico devem ser: para o
anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; para o verso, direita e

superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

2.2 Configuracdes graficas

a) folha: cor branca, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm);

b) letra: fonte Times New Roman ou Arial;

c) tamanho: 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se citacdes com
mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao, ficha catalografica, legendas, fontes das
ilustragdes e das tabelas, que devem ser em tamanho 10:

- titulo: 12, negrito, caixa alta;
- subtitulo: 12, negrito, caixa baixa, precedido de dois-pontos;
- corpo do texto: 12, normal.
d) espacamento entre linhas: 1,5 cm;
e) espacamento dentro de tabelas e quadros, citacdes longas, notas de rodapé,
referéncias, legendas das ilustracfes e das tabelas, natureza do trabalho: simples;
f) recuo de inicio de paragrafo: 1,25 cm;
g) cor do texto: preta, podendo utilizar outras cores somente para ilustracoes;
h) indicativos de secédo: alinhados a esquerda, separados por um espaco de

caractere do seu titulo.
2.3 Paginacao

E a identificac&o individual das paginas. Todas as folhas do trabalho, a partir da
folha de rosto, sdo contadas sequencialmente, mas nado numeradas. A numeracdo €
colocada a partir da introdugcdo, em algarismos arabicos (1, 2, 3, ...), no canto superior

direito da folha.
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Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragao das paginas.deve
ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto Superior
esquerdo.

Os elementos poOs-textuais seguem a paginacdo continua do trabalho.

A péagina da ficha catalografica (verso da folha de rosto) ndo deve ser contada.

2.4 Numeracao progressiva (NBR 6024:2012)

Deve ser utilizada para evidenciar a sistematizacdo do contetudo do trabalho e
destacar gradativamente os titulos das se¢des, utilizando-se dos recursos de maiuscula,
negrito, italico, sublinhado e outros.

Errata, agradecimentos, lista de ilustracoes, lista de tabelas, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e
indice devem ser centralizados e ndo numerados, com o mesmo destaque tipografico
das secbes priméarias.

No sumario, os titulos devem aparecer de forma idéntica aos do texto. As secdes
principais devem iniciar no anverso das folhas. Os titulos das secdes devem ser
separados do texto que os precede e 0s sucede por um espaco entre as linhas de 1,5
cm. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,

alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

Exemplo padrao para o TCC:

Secdao primaria

2 CAIXA ALTA EM NEGRITO

Secédo secundéria

2.1 Caixa baixa em negrito

Secéao terciaria

2.1.1 Caixa baixa sem negrito

Secédo quaternaria

2.1.1.1 Caixa baixa em italico sem negrito
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E importante lembrar que é necessario limitar o nimero de secées e capitulos.em
até quatro vezes. Se houver necessidade de mais subdivisGes, estas devem ser feitas

por meio de alineas.

2.4.1 Alinea e subalinea

Os diversos assuntos que ndo possuam titulo préprio, dentro de uma mesma
secao, devem ser subdivididos em alineas.

O texto que antecede as alineas termina em dois-pontos. As alineas devem ser
dispostas alfabeticamente, em letra mindscula, seguida de paréntese, e seu texto deve
comegar por letra mindscula e terminar em ponto e virgula, exceto a Ultima alinea, que
termina em ponto final. Entretanto, o texto da alinea deve terminar em dois-pontos se
houver subalinea.

As subalineas devem comecar por travessdo seguido de espaco e devem
apresentar recuo em relacdo a alinea. O texto da subalinea deve comecar por letra
minuscula e terminar em ponto e virgula, exceto a Ultima subalinea, que termina em

ponto final.
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Figura 1 — Modelo de estrutura

I Margem superior: 3 cm

1 INTRODUGAO

1 espacgo de 1,5

Recuo 1,25¢cm

— Texlo texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

1 espaco de 1,5
+—>
£ 1.1 Problematizacéo
Q
i 1 espago de 1,5
©
T Citacéo longa (+ de 3 linhas)
g I | citacdo citagﬁo citagdo citagdo cita citacdo
g Recuo 4cm citacdo citacdo citacéo citacdo citacdo citacao
Q citagdo citagdo citagao citagdo cita citagao
£ citacdo citacdo citacfo citacdo citacfo.
o 1 espaco de 1,5
S 2
1]
=

1.2 Objetivos
1 espacgo de 1,5
1.2.1 Objetivo geral

1 espaco de 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

1 espaco de 1,5

1.2.2 Objetivos especificos

1 espaco de 1,5

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:
a) texto texto texto texto texto texto texto texto texto;
b) texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

i Margem inferior: 2 cm

Margem direita: 2 cm I

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2013, 2019).
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3 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (NBR 14724:2011)

A estrutura do TCC compreende a parte externa e a parte interna, conforme

Quadro 1:
Quadro 1 — Estrutura do trabalho académico
ESTRUTURA DE TRABAL HOS ACADEMICOS
Estrutura Elementos Apresentacio
Ciorigatorio
PARTE CAPA Padrio IFTO
EXTERNA
LOMBADA Opcional
FOLHA DE ROSTO® Obrigatorio
ERRATA Opcional
FOLHA DE APROVACAD Obrigatdrio
DEDICATORIA Opcional
AGRADECIMENTOS Opcional
EPIGRAFE Opcional
RESUMO NA LINGUA VERNACULA )
ELEMENTOS {de 150 a 500 palavras) Palavras-chave Obrigatdrio
PRE-TEXTUAIS -
RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA L
Palavras-chave Chbrigatorio
LISTA DE ILUSTRACOES Opcional
PARTE LISTA DE TABELAS Opcional
INTERNA LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS Opcional
LISTA DE SiMBOLOS Opcional
SUMARIO Ohrigatdrio
INTRODUCAD Obrigatario
ELEMENTOS o
TEXTUAIS DESENVOLVIMENTO Chbrigatorio
CONSIDERACOES FINAIS Chrigatorio
REFERENCIAS Obrigatorio
ELEMENTOS BLOSSARIO Opional
POS-TEXTUAIS X
APENDICE(S) Opcional
ANEXO(S) Opcional

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2011), com adaptacdes.
* A ficha catalografica é elemento obrigatdrio e deve constar no verso da folha de rosto.
Nota: A nomenclatura dos titulos dos elementos textuais fica a critério do autor.
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3.1 Parte externa

3.1.1 Capa (elemento obrigatorio)

Protecédo externa do trabalho, onde as informacdes sé&o apresentadas na seguinte
ordem:

a) logotipo e nome da instituicao;

b) nome do curso;

c) nome do autor (seis espac¢os simples apds o nome do curso);

d) titulo (seis espacos simples apds o nome do autor);

e) subtitulo, se houver, precedido de dois-pontos;

f) local (cidade) da instituicdo onde vai ser apresentado; e

g) ano de depdsito da entrega.

A lombada é um item opcional e constitui parte da capa do trabalho. Deve conter
0s seguintes elementos: sigla (IFTO) e ano impressos horizontalmente; e o titulo
impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada. A formatacdo desses

elementos deve ser: fonte tamanho 12, maidscula e em negrito.

3.1.2 Apresentacao grafica

a) cor da capa: preta

b) cor da fonte: dourada

c) tipo de encadernacao: capa dura brochura

d) logotipo: do Instituto Federal do Tocantins, nas cores verde e vermelho,

como consta na Figura 2.



Figura 2 — Modelo de capa

caNnPY .
CURSO SUPERIOR

NOME DO AUTOR

=
3
c
[
o
=
o]
-]
A
B
o
>
r
=
0
1]

c

o
-4
o

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2013, 2019).
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3.2 Parte interna

3.2.1 Elementos pré-textuais

De acordo com a ABNT NBR 14724:2011, os elementos pré-textuais precedem o

texto do TCC, auxiliando em sua apresentacéo.

3.2.1.1 Folha de rosto (elemento obrigatorio)

Deve conter elementos essenciais que identifiquem a obra, na seguinte ordem:

Anverso:

a) nome do autor, na primeira linha;

b) titulo, na mesma altura do titulo na capa;

c) subtitulo, se houver, precedido de dois-pontos;

d) natureza (trabalho de conclusdo de curso) e objetivo (aprovacdo e grau
pretendido), nome da instituicdo a que é submetido, e area de concentracdo (um espaco
simples apos o titulo e recuo de 8 cm);

e) nome do orientador e, se houver, do coorientador (um espacgo simples apos a
natureza);

f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado; e

g) ano de depdsito (da entrega).

Na folha de rosto e na folha de aprovacao, o tipo de trabalho, o objetivo, 0 nome
da instituicdo e a area de concentracao devem ser alinhados do meio da mancha grafica

para a margem direita.



Figura 3 — Modelo de folha de rosto

NOME DO AUTOR

TiTULO: Subtitulo

Trabalho de Concluso de  Curso
apresentado a3 Coordenacdo do Curso
==Superior de Tecnologia em =<inserir
nome do curso== |/ de Bacharelado em
==inserir nome do  curso== [/ de
Licenciatura em =<insenr nome do
curso== da Unidade =<inserir nome da
unidade==, do Instiuto Federal do
Tocantins, como exigéncia 3 obtencio do
titulo de ==Bacharel{a)==,
=<Licenciadola)==, ==Tecndlogo{a)== em
=<iNSerir o name do curso==.

Orientador(a) ==<Titulagdo== ==Nome==
Coorientador{a): ==TitulagAo==
== gme ==

<z<MUNICIPIO=>
<<ANC, inserir no formato X XK=

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2019).
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Verso

O verso da folha de rosto € a pagina reservada para a ficha catalografica (elemento
obrigatério). A ficha de identificacdo do trabalho académico é elaborada pelo préprio
autor, por meio da ferramenta on-line disponivel no link
https://si.ifto.edu.br/fichacatalografica/. O arquivo é gerado em formato PDF e estara

disponivel para download e/ou impresséao.

Figura 4 — Modelo de ficha catalografica

Dados Internacionais de Catalogagao na Publicagao (CIP)
Bibliotecas do Instiute Federal do Tocantins

C355g Casfro, Jodo Paulo de
Gestao de recursos humanos nas pequenas empresas | Jnéd

Paulo de Castro. — Paraiso do Tecanlins, 10, 2020
JOf. il color.

Trabalho de Concluséo de Curso (Bacharelado em
Administragfo) — Instituto Federal de Educagfo, Ciéncia & Tecnologia
do Tocantins, Campus Paraiso do Tocanbins, Paraiso do Tocantins,
TO, 2020,

Orientador: Me. Rafasl Mandes Aquino
Coonentadora; Dra. Marcela Femandes

1. Administragéio. 2. Pequenas empresas. | Aquino, Rafael
Mendes. Il Fermandes, Marcela. Il Titulo

CDD 668

A reprodusSo total ou parcial, de qualquer Sma ou por ualguer melo, dests documents & autorzada para fins
de estudo @ pesguisa, desoe que citeda a fonte.
Elabsorado pelo sistema de geracio aulomalica de Hcha catalogeafica do IFTO com os dados fornecidos
pedofa) auoral.

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2019).
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3.2.1.2 Errata (elemento opcional)
Lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidos das devidas correcoes.

Deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto, em papel avulso, constituida pela referéncia

do trabalho e pelo texto da errata, acrescida ao trabalho depois de impresso.

Figura 5 — Modelo de errata

ERRATA

DIRETRIZES para elaboracdo de Trabalho de Conclusdo de Curso de
Graduacao. Palmas: IFTO, 2020.

Folha Linha Onde se lé Leia-se

40 3 publicacao publicacdo

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2019).

3.2.1.3 Folha de aprovacéo (elemento obrigatdrio)

Deve conter: nome do autor, titulo e subtitulo (se houver), natureza (tipo do
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido, area de concentracdo); data
da aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e
instituicdes a que pertencem.

Ressalta-se que a data de aprovacéo e as assinaturas dos membros componentes

da banca examinadora séo colocadas ap0s a aprovacéao do trabalho.
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Figura 6 — Modelo de folha de aprovacdo

NOME DO AUTOR

TITULO: Subtitulo

Trabshho de Conclusgo de Curso apresentado
& Coordenacdo do Curse <<Superor de
Tecnologia em <<inssnr nome do cursa== |/ de
Bacharelado am <<inserr nome do curso=> |
de Licencizturs am <<inserir noms do curso=>
ds Unidade <=<inserir nome da unidade®>, do
Inssituto Federal do Tocantins, coms exigéncia
2 obtencio do titwlo de <<Bacharel(z)s>,
=<Licenciadolal==, <<Tecnolgoiz)=* em
=<insernr o nome do cursak=,

Aprovado em: <=ilnog=

BAMCA EXAMINADCRA

==Tiulacaos> << Nome==
=<nentadorz)=>
<=MNOKE DA INSTITUICED OMDE ATUA==

= THuECs0=s < Marmess
<<MOME DA INSTITUICED OMOE AT

<= Thulagaos= <= Nomes==
<<MNOKE D& INSTITUICED ONDE ATUA==

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2013, 2019).
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3.2.1.4 Dedicatéria (elemento opcional)

Pagina em que o autor presta homenagem a uma ou mais pessoas. A dedicatoria
deve conter, no maximo, cinco linhas.

Figura 7 — Modelo de folha de dedicatéria

A minha familia: meus pais <<nome
do pai== e =<nome da mde==>,
minha irmad <=nome da iIrmi=> e

minha ==30000=>.

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2013).
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3.2.1.5 Agradecimentos (elemento opcional)

Pagina em que o autor agradece aqueles que contribuiram de maneira relevante

para a realizacéo do trabalho. Preferencialmente, ndo se deve ultrapassar uma folha.

Figura 8 — Modelo de folha de agradecimento

AGRADECIMENTOS

A Deus, por me dar forca e coragem para prosseguir em mais
uma etapa da minha vida.

Ao meu orientador, Prof. =<Titulagfo=> <<MNome==  pela
orientacéo, paciéncia e dedicacio na elaboracéo deste trabalho.

Aos demais professores que tive o prazer de conhecer ao longo
do curso de <=nome do curso==.

A todos os meus amigos pelos momentos de convivio, apoio e
incentivo. A todos que, de alguma forma, me ajudaram a vencer este
desafio.

Fonte: Comisséo de Normalizacdo do IFTO (2013).

3.2.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Citacao escolhida pelo autor, relacionada ao tema do trabalho, seguida pela autoria.
Podem também constar epigrafes nas folhas de abertura das se¢bes primarias. Deve ser
transcrita no final da folha, em fonte tamanho 12, espacamento 1,5, alinhamento
justificado, e alinhada do meio da mancha gréafica para a margem direita. E também

necessario mencionar a autoria da epigrafe, bem como referenciar a obra citada.
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Figura 9 — Modelo de folha de epigrafe

Existe © rnsco gue vocé nédo pode
jamais correr, e existe 0 risco que vocé
ndo pode deixar de correr.

Peter Drucker

Fonte: Comisséo de Normalizacdo do IFTO (2013).

3.2.1.7 Resumo (elemento obrigatorio) (NBR 6028:2003)

Apresentacao concisa dos pontos relevantes do texto. O resumo deve ser sucedido
pelas palavras-chave (descritores), separadas entre si por ponto, e deve conter entre 150
e 500 palavras, ndo ultrapassando uma péagina. Recomenda-se o uso de paragrafo
unico. O texto deve apresentar-se com o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do

singular.
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Figura 10 — Modelo de folha de resumo

RESUMO

Problematica profissional do professor no ensino superior quanto a

. capacidade diante do novo modelo de sociedade e seus paradigmas
emergentes advindos do uso das novas tecnologias dentro e fora da
sala de aula. Discutese a educacdo superior, novas tecnologias e o
profissional docente na sociedade da informac&o. Afirma-se que a mera
utilizag &0 de recursos tecnoldgicos ndo possibilita a mudanca do ensino
para a aprendizagem. E necessario que o professor insira-se nesse
novo contexto de aprendizagem, atentando-se as novas metodologias
viabilizadas pelas novas tecnologias, que contribuem para diminuir as
bareias de espaco-tempo na interacao professor-aluno. Analisam-se as
transformacfies que as tecnologias possibilitaram ao profissional
docente do ensino superior, proporcionando novas metodologias de
ensino. ldentificam-se as fransformacdes da acdo docente no ambiente
do ensino superior decorridas das modificacdes exercidas pelas novas
tecnologias de informacdo e comunicacdo. Apresenta-se como o
profissional docente do ensino superior pode utilizar a tecnologia para
propor novas metodologias de ensino. Descrevem-se 05 recursos gue
as novas fecnologias podem oferecer para melhorar a pratica
pedagdgica, possbilitando uma aprendizagem significativa. Justifica-se
0 estudo pela necessidade do aprimoramento constante da pratica
docente no ensino superor brasileiro.

Palavras-chave Educacdo Tecnologia. Universidade.

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2013).

3.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatorio) (NBR 6028:2003)

Segue as mesmas caracteristicas textuais e formatacdo do resumo; porém, deve

ser elaborado em inglés ou em espanhol.
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3.2.1.9 Lista de llustragbes (elemento opcional)

Listagem de graficos, quadros, formulas, figuras, desenhos, gravuras, mapas,
fotografias, na mesma ordem em que sao apresentadas no texto, com cada ilustracéo
designada por seu nome especifico e numero, travessao, titulo e a indicacdo da
pagina/folha onde esta localizada.

As legendas sao colocadas na parte superior das figuras, sem ponto final.

Exemplo

Figura 1 — Legenda da figura

N&o deve ser esquecida a indicacdo, na parte inferior, da fonte consultada, pois €
um elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do préprio autor. Quando

necessario, recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo de ilustracao.

Figura 11 — Modelo de lista de ilustracdes

LISTA DE ILUSTRACOES

Quadro 1 - Incidéncias de doencas no Brasil..................... ... . 41
Quadro 2 - Casos notificados de dengue no Brasil....................46
Grafico 1 - Casos notificados de dengue em S8o Luis................46

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2013).

3.2.1.10 Lista de tabelas (elemento opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado
por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero de pagina/folha.

As tabelas trazem as informacdes tratadas estatisticamente. A legenda deve ser
colocada acima da tabela, precedida da designacgdo "Tabela", do respectivo nimero em

algarismos ardabicos, travessao e seu titulo, sem ponto final.

Exemplo

Tabela 1 — Legenda da tabela
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Figura 12 — Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Valores de referéncia padréo para o calculo.................41
Tabela 2 - Pardmetros para a transformacéo do calculo.............. 46
Tabela 3 - Consumo dereferéncia_.. ... ... ... 46

Fonte: Comissao de Normalizacdo do IFTO (2013).

3.2.1.11 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos (elemento opcional)
Relacéo alfabética das abreviaturas, siglas e simbolos que aparecem ao longo do

texto, seguidas de seu significado por extenso. Para cada tipo, deve-se elaborar uma

lista separadamente.

Figura 13 — Modelo de lista de abreviaturas

LISTADE ABREVIATURAS

Fil. Filosofia
il llustracéo
trad. tradutor

Fonte: Comisséo de Normalizacdo do IFTO (2013).

Figura 14 — Modelo de lista de siglas

LISTADE SIGLAS
ABNT Associacédo Brasileira de Normas Técnicas

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Fonte: Comisséo de Normalizacdo do IFTO (2013).
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Figura 15 — Modelo de lista de simbolos

LISTA DE SiMBOLOS

dab Distancia euclidiana
O(n) Ordem de um algaoritmo

Xt Vanavel aleatdria

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2019).

3.2.1.12 Sumario (elemento obrigatorio) (NBR 6027:2012)

Listagem das principais divisdes, secdes e outras partes de um documento, na
mesma ordem e grafia em que aparecem no texto, seguidas de sua paginacao. Localiza-
se como ultimo elemento pré-textual.

Elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.

Recomenda-se que os titulos e os subtitulos sejam alinhados pela margem do
titulo do indicativo numeérico mais extenso, inclusive os elementos pds-textuais, conforme

Figura 16.
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Figura 16 — Modelo de folha de sumério

SUMARIO

1 INTRODUGAO. ... . .. . ... 00
2 DESENVOLVIMENTO.. ... ... ... ... ..................00
21 Revisdodaliteratura.__...__. ... ... ... 00
3 PESQUISADECAMPO... .. . . ... 00
3.1 Universodapesquisa.................................................00
31 1Populacdo-alvo....................... i 00
3.1 2Amostrae os sueitosdapesquisa........_..........................00
3.2 Coletadedados... ... ... .. . .00
321 Instrumentosdepesquisa. ... 00
3.2.2Procedimentos de coletadedados. .. ... ... 00
4 CONSIDERAGOESFINAIS. ... . .......................00

REFERENCIAS .. ...................................00

APENDICES. ... 00

Fonte: Comisséo de Normalizacdo do IFTO (2013).

3.2.2 Elementos textuais

Parte do trabalho em que é exposta a matéria de forma objetiva. Todo texto
cientifico divide-se em trés partes: introducdo, desenvolvimento e consideracfes finais
(HORIUCHI; SCHIAVI, 2012, p. 27):

a) introducao: é a parte inicial do texto, onde deve constar a delimitacdo do

assunto tratado de forma breve e objetiva.
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b) desenvolvimento: a partir do levantamento bibliogréfico, desenvolve-se 0
corpo do trabalho, onde se analisa a ideia principal, destacando, formulando e
discutindohipéteses. Divide-se em sec¢8es ou capitulos e concentra a maior parte do total
de paginas da monografia.

c) consideracdes finais: parte final do texto onde s&o apresentados os
resultados finais da pesquisa, correspondentes aos seus objetivos ou hipoteses. E
importante apresentar novas ideias, abrindo caminho a outros pesquisadores que

poderao trabalhar no assunto.

3.2.3 Elementos po6s-textuais

S&o aqueles que complementam o trabalho académico, sendo eles: referéncias,

glossario, apéndice e anexo.

3.2.3.1 Referéncias (NBR 6023:2018)

A NBR 6023 define referéncia como um conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento, permitindo, dessa forma, que as publicacdes
mencionadas no trabalho possam ser identificadas e localizadas, quando necessario.

As referéncias devem ser organizadas em ordem alfabética (caso as citagcbes
no texto obedecam ao sistema alfabético) de sobrenome do autor (ou titulo quando néao
existir autoria), ou conforme aparecem no texto (quando utilizado o sistema numérico).

Ao final do trabalho, as referéncias devem ser elaboradas em espaco simples,
alinhadas a margem esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em
branco de espaco simples.

A NBR 6023:2018 especifica e fixa a ordem dos elementos a serem incluidos em
sequéncia padronizada. Assim, 0s elementos obrigatérios da referéncia séo: autor, titulo,
edicdo, local de publicacdo, editora e data, que devem ser extraidos da folha de rosto da
obra consultada. Contudo, quando a folha de rosto ndo oferecer os elementos, deve-se
recorrer a capa ou a outras partes da publicacao.

Ressalta-se que € importante adotar um Unico destaque tipografico para os titulos
das publicacdes (negrito, itdlico ou sublinhado) e padronizar o uso dos elementos
complementares. Para melhor compreensédo e visualizacdo, a seguir Sao transcritos

exemplos de referéncias:
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a) indicagao de responsabilidade

O autor deve ser indicado pelo ultimo sobrenome, em letras maidsculas, seguido
do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo. Caso seja abreviado, é necessario
gue mantenha o padrao de abreviacdo na listagem de referéncias.

Um autor

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢do. Local de publicacdo: Editora,
Ano.

Exemplo:

ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

Até trés autores: todos os autores devem ser indicados e devem ser separados

por ponto e virgula, seguidos de espaco.

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se
houver). Edi¢do. Local: Editora, Ano. NiUmero de paginas.

Exemplo:

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

Mais de trés autores: podem ser indicados todos os autores ou apenas o
primeiro, acrescentando-se a expressao et al. Caso se adote o0 uso de todos os autores,

esse modelo deve ser seguido em todo o trabalho.

SOBRENOME, Nome et al. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢édo. Local: Editora, Ano.
Ou

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME,
Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢cdo. Local: Editora, Ano.

Exemplo 1:

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

Exemplo 2:

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitacdo e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sdo Paulo: Roca, 2008.
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Autoria desconhecida: quando ndo existir autor, a entrada é feita pelo titulo.com
a primeira palavra em caixa alta.

TITULO do texto com a primeira palavra em caixa alta: subtitulo (se houver). Local:
Editora, Ano.

Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro, 1993.

Organizadores (org.), compiladores (comp.), editores (ed.), coordenadores
(coord.), entre outros: a entrada deve ser feita pelo responsavel do conjunto da obra,
seguido da abreviacdo do tipo de responsabilidade, em letras minusculas e no singular,

entre parénteses.

SOBRENOME, Nome (org.). Titulo: subtitulo (se houver). Local: Editora, Ano.

Exemplo 1:

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

Exemplo 2:

OYUELA-CAYCEDO, Augusto; RAYMOND, J. Scott (ed.). Recent advances in the
archaeology of Northen Andes. Los Angeles: University of California, Institute of
Archaeology, 1998.

Tradutores, revisores, ilustradores, entre outros: podem ser acrescentados

apos o titulo.

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Traducdo Nome do Tradutor. Local: Editora, Ano.

Exemplo 1:

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

Exemplo 2:

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Traducao Vera da
Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.
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Autor pessoa juridica (associacdes, empresas, instituicées): entrada . pela

forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviada.

NOME DA ENTIDADE. Titulo: subtitulo (se houver). Local: Editora, Ano.

Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sdo Paulo,
1992. S&o Paulo: USP, 1993. 467 p.

Instituicao governamental da administracao direta: o nome deve ser precedido

pelo nome do 6rgdo superior ou pelo nome da jurisdicdo a qual pertence.

NOME DO ORGAO SUPERIOR (Jurisdig&o). Instituicio governamental. Titulo: subtitulo
(se houver). Local: Editora, Ano.

Exemplo 1:

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

p.
Exemplo 2:

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

Exemplo 3:

RIO DE JANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura. Bibliografa
carioca 1977. Rio de Janeiro: Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, 1978.

b) titulo e subtitulo

Devem ser reproduzidos como figuram no documento, separados por dois-pontos.
O titulo da publicacdo peridédica pode ser transcrito na forma abreviada, desde que
conste na publicacdo. Quando nao existir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase
gue identifique o contetddo do documento, entre colchetes.

Exemplo 1:

PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993. 343 p.
Exemplo 2:

LEITAO, D. M. A informag&o como insumo estratégico. Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 22, n. 2, p.
118-123, maio/ago. 1989.
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Exemplo 3 :

SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978, Recife. [Trabalhos
apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Ciéncias, 1980. ii, 412 p.

c) edicao

A edicdo, se constar no documento, deve ser transcrita pelas abreviaturas do
numeral ordinal e da palavra edicdo, ambas no idioma do documento. Indicam-se
emendas e acréscimos a edicdo (revisdo, ampliacdo ou aumento, etc.), de forma

abreviada, como consta no documento.

Exemplo 1:

SCHAUM, Daniel. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York:
Schaum Publishing, 1956. 204 p.

Exemplo 2:

PEDROSA, Israel. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano, 1995.
219 p.

Exemplo 3:

FRANCA, Junia Lessa et al. Manual para normalizacao de publicacdes técnico-
cientificas. 3. ed. rev. e aum. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.

d) local

O local de publicacdo (cidade) deve ser indicado como consta no documento. No
caso de cidades homdnimas, acrescenta-se a sigla do estado ou o nome do pais,
separados por virgula. Na auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o
pais, desde que conste no documento.

Quando o local ndo aparecer no documento, mas puder ser identificado, indica-lo
entre colchetes. Utiliza-se a expressao sine loco, abreviada, entre colchetes [s. I.], caso
ndo seja possivel identificar o local de publicagéo.

O "s" de sine deve ser grafado em letra maiuscula quando for o primeiro elemento

dos dados de publicacgéo.
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Exemplo 1:

Brasilia, DF
Brasilia, MG

Exemplo 2:
LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sdo Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p.
Exemplo 3:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os sécios do
presidente. 3. ed. [S. I.]: Scritta, 1992. 195 p.

e) editora

O nome da editora, da gravadora, entre outras instituicbes responsaveis pela
publicacdo, deve ser indicado como aparece no documento, suprimindo-se as palavras
gue designam a natureza juridica ou comercial. A expressdo sine nomine deve ser
utilizada abreviada e entre colchetes [s. n.], quando a editora ndo puder ser identificada.
Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicacdo, devem-se utilizar

as expressoes sine loco e sine nomine, abreviadas, entre colchetes e separadas por

dois-pontos [S. I.: s. n.].

Exemplo 1:

DAGHLIAN, Jacob. Légica e algebra de Boole. 4. ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 1995.
167 p., il. Bibliografia: p.166-167. ISBN 85-224-1256-1.

NOTA: Na publicacdo: Editora Atlas S.A.
Exemplo 2:

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s. n.], 1993.
107 p.

Exemplo 3:

GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S. I.: s. n.], 1993.
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f) data

Devem ser indicadas as datas da publicagao, manufatura, distribuicdo, execugao,
transmissao, gravacao, acesso, entre outros. Se nenhum ano de publicacao, distribuicao,
copirraite, impressao, entre outros, puder ser localizado no documento, deve ser indicado
um ano, entre colchetes. O més (se houver) deve anteceder o ano e ser indicado de
forma abreviada, no idioma original da publicacdo. Se constar na publicacdo mais de um

més ou estacgdo, indicar o inicio e o final do periodo, separados por uma barra obliqua.

Exemplo 1:

JAMES, E. L. Cinquenta tons de cinza. Traducdo: Adalgisa Campos da Silva. Rio de
Janeiro: Intrinseca, 2012. (Trilogia Cinquenta tons de cinza, 1).

Exemplo 2:
[20127?] data provével
[ca. 2000] data aproximada

[1999] data conhecida, ndo indicada na obra
[199-] década certa

Exemplo 3:
ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de calcio dos

corretivos da acidez dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p. 204-210,
maio/dez. 1996.

g) modelos de referéncias

Documentos em meio eletrénico ou digital (disquetes, CD-ROM, DVD, on-

line e outros).

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Local: Editora, Ano.
Disponivel em: http://www.site.com.br. Acesso em: dia més ano.

Exemplo 1:

KOOGAN, André; HOUAISS, Anténio (ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. S&o
Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

Exemplo 2:
BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).

Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdeflosofa.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.
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Capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra. Os elementos
essenciais sdo: autor e titulo da parte, seguidos da expresséo In: ou Separata de:, e da
referéncia completa da monografia no todo. No final da referéncia, deve-se informar-.a
descricao fisica da parte.

SOBRENOME, Nome. Titulo da parte: subtitulo (se houver). In: Autor da Obra. Titulo da
obra. Local: Editora, Ano. Paginas inicial e final ou capitulo.

Exemplo 1:

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

Exemplo 2:

SANTOS, F. R. A colonizagao da terra do Tucujus. In: SANTOS, F. R. Histéria do
Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapé: Valcan, 1994. p. 15-24.

Trabalhos académicos (tese, dissertacao, trabalho de conclusao de curso e
outros). Os elementos essenciais para trabalho académico sao: autor, titulo, subtitulo
(se houver), ano de depdsito, tipo do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de concluséo
de curso e outros), grau (especializacdo, doutorado, entre outros) e curso entre
parénteses, vinculacdo académica, local e data de apresentacdo ou defesa. Quando

necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor

identificar o documento (numero de folhas ou paginas, nome do orientador, etc.).

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). Ano de depdsito. Tipo do trabalho
(grau e curso) — Vinculacdo académica, Local, Data de apresentagéo ou defesa.

Exemplo 1:

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacao da microbiota bucal em pacientes sob uso
cronico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) — Faculdade
de Medicina, Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2009.

Exemplo 2:

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local de
trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidao para a mudanca
de comportamento. Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f. Dissertacdo (Mestrado
em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de Sdo Paulo,
Séo Paulo, 20009.
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Artigo, secao elou matéria de publicacao periddica.

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo ou da matéria: subtitulo (se houver). Titulo do
periédico, subtitulo (se houver), local de publicagéo, numeracdo do ano e/ou volume,
namero e/ou edigdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de
publicacao.

Exemplo 1:

DOREA, R. D.; COSTA, J. N.; BATITA, J. M.; FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V,;
SOUZA, T. S. Reticuloperitonite traumatica associada a esplenite e hepatite em bovino:
relato de caso. Veterinaria e Zootecnia, Sao Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202, 2011. Supl.
3.

Exemplo 2:

MENDONCA, Lenny; SUTTON, Robert. Como obter sucesso na era do codigo aberto.
Entrevistado: Mitchekk Baker. HSM Management, S&o Paulo, ano 12, v. 5, n. 70, p. 102-
106, set./out. 2008.

Exemplo 3:

RIBEIRO, P. S. G. Adocéo a brasileira: uma analise sociojuridica. Dataveni@, Sao Paulo,
ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html.
Acesso em: 10 set. 1998.

Exemplo 4:

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566% em oito
anos. O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010. Economia &
Negadcios, p. B1.

Trabalhos apresentados em congressos, conferéncias, simpdsios,
workshops, jornadas, encontros e outros eventos cientificos.
SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numeracao do evento

(se houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do documento [...]. Local: editora,
data de publicacdo. Paginas inicial e final da parte referenciada.

Exemplo 1:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, S&o Paulo. Anais
[...]. S&o Paulo: USP, 1994. p. 16-29.
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Exemplo 2:

GONCALVES, Carmen Diego. Estilo de pensamento na produ¢éo de conhecimento
cientifco. In: CONGRESSO PORTUGUES DE SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra. Actas
do [...]. Lisboa: Associacao Portuguesa de Sociologia, 2000. Disponivel em:
http://aps.pt/wp-content/ uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03_1.pdf. Acesso em: 3 maio
2010.

Legislacdo. Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional,
Emenda a Lei Orgéanica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinéria, Lei Organica e
Medida Provisoria, entre outros. Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-
se suprimir parte do texto, desde que néo seja alterado o sentido. A supresséo deve ser

indicada por reticéncias, entre colchetes.

LOCAL DE JURISDICAO OU CABECALHO DE ENTIDADE. Titulo e nimero da
Lei/Decreto/Resolucio e data. Ementa. Local: Org&o responsavel, ano.

Exemplo 1:

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio Grande
do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do
Sul, 1995.

Exemplo 2:

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

Exemplo 3:

CURITIBA. Lei n.° 12.092, de 21 de dezembro de 2006. Estima a receita e fixa a
despesa do municipio de Curitiba para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba: Camara
Municipal, [2007].Disponivel em:
http://domino.cmc.pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568fc004fc180/e5df879ac6
353e7f032572800061df72. Acesso em: 22 mar. 2007.

Videos, documentos sonoros e iconograficos em meio eletrénico

(YouTube, podcasts, imagens da internet, webinar, lives e outros).

Exemplo 1:

BOOK. [S. I.: s. n.], 2010. 1 video (3 min). Publicado pelo canal Leerestademoda.
Disponivel em: http:// www.youtube.com/watch?v=iwPj0qgvfls. Acesso em: 25 ago. 2011.

Exemplo 2:
PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucado de]: Christian Gutner. [S. I.]: Escriba

Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em: http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-
brasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010.
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Exemplo 3:

ANTICAST 66: as historias e teorias das cores. Entrevistadores: lvan Mizanzuk, Rafael
Ancara e Marcos Beccari. Entrevistada: Luciana Martha Silveira. [S. I.]: Brainstorm9, 31
jan. 2013. Podcast. Disponivel em: https://soundcloud.com/anticastdesign/anticast-66-as-
hist-rias-e/s-Olmz9. Acesso em: 22 ago. 2014.

Exemplo 4:

HOUTE, Jef Van den. Black hole. 1 June 2010. 1 fotografia. Disponivel em:
http://photo.net/photodb/photo?photo_id=11724012. Acesso em: 26 maio 2011.

Exemplo 5:

O IMPACTO da COVID-19 nas bibliotecas: consideracdes sobre a seguranca das
pessoas e das colecdes. Palestrantes: José de Carvalho Mesquita Ayres e Norma
Cassares. Séo Paulo: FEBAB, 2020. Webinar. Transmitido ao vivo em 3 de julho de 2020
pelo canal FEBAB. Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=LwEaelVOjeQ.
Acesso em: 9 ago. 2020.

Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico. Inclui bases de dados,
listas de discussao, programas de computador, redes sociais, mensagens eletronicas, e-
mails, entre outros. Para redes sociais, especificar o nome da rede e o perfil ou pagina

acessados, separados por dois-pontos.

AUTOR. Titulo da informacao ou servi¢o ou produto, versdo ou edi¢ao (se houver).
Local, data. Descricéao fisica do meio eletronico.

Exemplo 1:

OLIVEIRA, José P. M. Repositério digital da UFRGS é destaque em ranking
internacional. Maceio, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

Exemplo 2:

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Colecéo Casa dos Contos.
Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel em:
https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.241986499162080.73699.21756
1081604622/1023276264366429/?type=1&theater. Acesso em: 26 fev. 2015.

Exemplo 3:

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS. Reconstituicio do
cranio de Luzia (a mulher mais antiga do continente americano) doada pelo Museu
Nacional do Rio de Janeiro ao Museu de Ciéncias Naturais da PUC Minas. Belo
Horizonte, 3 set. 2018. Instagram: @napucminas. Disponivel em:
https://www.instagram.com/p/BnQ_x9EABXxk/. Acesso em: 29 jan. 2019.
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Exemplo 4:

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mério Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de Janeiro,
23 abr. 2011. Disponivel em:

http:// investigacao-flosofca.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago.
2011.

Exemplo 5:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes. [S. /],
12 jan. 2002. 1 mensagem eletronica.

Patentes impressas e em meio eletrénico.

INVENTOR (Autor). Titulo. Depositante e/ou titular. Procurador (se houver). Numero da
patente. Data de depdsito. Data de concessao da patente (se houver).

Exemplo 1:

VICENTE, Marcos Fernandes. Reservatério para sabdo em p6é com suporte para
escova. Depositante: Marcos Fernandes Vicente. MU8802281-1U2. Depdsito: 15 out.
2008. Concessao: 29 jun. 2010.

Exemplo 2:

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain an
Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nhanocomposite material.
Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A. W0O2005/030850 A1,
Depdsito: 1 Oct. 2003, Concessao: 7 Apr. 2005. Disponivel em:
http://www.iprvillage.Info/portal/serviet/DIIDirect CC=WO&PN=2005030850&DT=A1&SrcA
uth=Wila&Token=UtWHB3Mmc98t05i1AVPmaGE5dYhsOONIt38dpA3EfnOosue2.GSz63y
SsliukTB8VQWW321ISV87n4_naNBY8IhYY30RwlUeDo 8Yo8UVDO. Acesso em: 27
ago. 2010.

Informacao verbal (palestras, debates, comunicacdes, etc.).

Exemplo 1:

CAUDURO, Flavio Vinicius. Doutorado na Inglaterra. Porto Alegre, 1991.
Entrevistadores: alunos do Curso de Comunicagéao da FABICO em 23 abr. 1991.

Exemplo 2:

CARTA, Mino. A midia sempre esteve a favor do poder. [Entrevista cedida a] Natalia
Viana et al. Caros Amigos, Sao Paulo, v. 9, n. 105, p. 34-39, dez. 2005.
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Exemplo 3:

KOUTZII, Flavio. A guerra do Golfo e suas consequéncias na América Latina. Porto
Alegre, 1991. Palestra ministrada aos professores, alunos e funcionérios da FABICO em
13 mar. 1991.

Exemplo 4:

BARUFFI, H. Epistemologia juridica. Conferéncia proferida na Faculdade de Direito de
Dourados, 17 ago. 2009.

Programa de radioltelevisao.

Exemplo 1:

GUAIBA Medicina e Satude. Apresentado por Abrado Winogron. Porto Alegre: Radio
Guaiba, 21 abr. 1991, 8h. Duragéo 1h45. Entrevista com Dr. Luiz Lawinsky.

Exemplo 2:

CARA a cara. Apresentado por Marilia Gabriela. S&o Paulo: Rede Bandeirantes de
Televisao, 21 abr. 1991, 22h. Duragao 60min. Entrevista com Rita Lee.

h) lista de referéncias

Inicia-se em folha distinta com a palavra REFERENCIAS, centralizada na
margem superior, em mailsculo e em negrito, sem indicativo numérico, com espaco
entrelinhas de 1,5 cm e fonte tamanho 12 (Arial ou Times). As referéncias seguem ordem
alfabética pelo sobrenome, depois pelo titulo; devem ser elaboradas com espacamento
simples e separadas entre si por um espaco simples em branco, alinhadas a margem

esquerda do texto.
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Figura 17 — Modelo de pagina de referéncias

REFERENCIAS

ALVES-MAZZOTTI, A. J.; GEWANDSZNAJDER, F. Método nas
ciéncias naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 2. ed.
Sdo Paulo: Pioneira, 2001.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023.
Informacdo e documentacgdo: referéncias: elaboragio. Rio de Janeiro,
2018.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028.
Resumos: apresentagdo. Rio de Janeiro, 2006.

FRANCA, J. L. (coord.). Curso de atualizacdo em normalizagédo
bibliografica: modalidade a distancia. Belo Horizonte: Centro de Apoio
a Educagéo a distdncia da UFMG e Biblioteca Universitaria, 2016.
Apostila.

FRANCA, J. L.; VASCONCELLOS, A. C. de. Manual para
normalizagdo de publicagdes técnico-cientificas. 8. ed. Belo
Horizonte: UFMG, 2009.

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2019).

3.2.3.2 Glossatrio (elemento opcional)

Relacao de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicdes. Deve ser elaborado em

ordem alfabética.
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Figura 18 — Modelo de glossario

GLOSSARIO

Auditoria: atividade que envolve o exame e a verificacdo de obediénda a
condicdes formais estabelecidas para o controle de processos e a lisura de
procedimentos.

Conducgéo: afividade de comandar a execucédo de determinada tarefa.
Divulgagédo técnica: Afividade de difundir, propagar ou
publicar matéria de contelido técnico.

Laconico: Que se exprime em poucas palavras.

Fonte: Comissdo de Normalizacdo do IFTO (2013).

3.2.3.3 Apéndice (elemento opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor com o0 objetivo de complementar o
trabalho. Néo é incluido no texto para nao prejudicar a sequéncia logica da leitura e deve
ser apresentado em uma folha a parte. Deve ser precedido da palavra APENDICE,

identificada por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo
centralizado.
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Figura 19 — Modelo de apéndice

APENDICE A — Questionario usado na coleta de dados da pesquisa

Questionario:

1. Que tipo de conex&o vocé usa para acessar a internet?
Linha discada ()
Conex&o rapida ()
Rede do governo ()
Outra ()

2. Onde vocé acessa a internet?
Casal()
Trabalho ()
Loja virtual ()
Casa de amigos ()
Outro:

3. Com que frequéncia vocé |& noticias no computador?
Todos os dias ()
5 x porsemana ()
4 x por semana ()
2 x por semana ()
3 X por semana ()
1 % por semana ()

Fonte: Horiuchi e Schiavi (2012).

3.2.3.4 Anexo (elemento opcional)

Documento néo elaborado pelo autor e que serve de fundamentacdo, comprovacgao
e ilustragdo, como mapas, leis, estatutos, entre outros.

N&o € incluido no texto para ndo prejudicar a sequéncia l6gica da leitura e deve ser
apresentados em uma folha a parte. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificada

por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo centralizado.




Figura 20 — Modelo de anexo

ANEXO A — Resolugdo Ordinaria n.® 9.593, de 13 de julho de 2000.

O Conselho Federal de Quimica, em sua quatrocentésima terceira (403%)
Reuni&o Ordinaria, aprovou a Resolug&o Ordinaria n.® 9.593, com a seguinte

redac&o:

O Conselho Federal de Quimica, no uso das atribuicdes que lhe sé&o
conferidas pelo art. 8° da Lei n.® 2 .800/56 e, considerando a necessidade de
estabelecer diretrizes para a aplicac&o do Codigo de Etica dos Profissionais
da Quimica, resolve aprovar as Diretrizes Relativas ao Processo de Infrac&o

ao Codigo de Etica.

| — Foro Administrativo para Julgamento das Infragdes ao Codigo de Etica.
Constituem foros para julgamento administrativo das infragfes ao Caodigo de
Etica:

Il — O Conselho Regional de Quimica — quando se tratar de pessoas néao
incluidas no caso precedente:

[.-]

Fonte: Comisséo de Normalizacdo do IFTO (2013).
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4 CITACOES: regras gerais (NBR 10520:2002)

As citacdes fazem mencdo a uma informacéo extraida de outra fonte. Ao citar,
devem ser indicadas supressoées, interpolagbes, comentarios, énfase ou destaques, do
seguinte modo:

a) supressoes: [...];

b) interpola¢des, acréscimos ou comentarios: [ |;

c) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

As citacOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em um
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minasculas, em ordem alfabética,

apés a data, e sem espacamento.

Exemplo:

De acordo com Reeside (1927a)
(REESIDE, 1927b)

4.1 Citacao direta

A citacado direta é a transcricao textual fiel de parte de uma obra, ou seja, durante a
elaboracdo de um trabalho académico, por exemplo, foi necesséario consultar um autor
especifico e, para o trabalho, alguma frase foi importante. Nesse caso, deve-se cita-la.
Por ser a transcricdo exata de uma frase ou um paragrafo de um texto, o trecho em
questdo sera apresentado entre aspas duplas, podendo assumir duas formas:

a) citando e referenciando: a chamada pelo sobrenome do autor, quando feita no
final da citagdo, pode apresentar-se entre parénteses, contendo o sobrenome do autor em
letras mailsculas, seguido pelo ano de publicacdo e pela pagina onde consta o texto,
conforme o exemplo 1. A chamada também pode ser feita no final da cita¢cdo, no préprio
texto, pelo sobrenome do autor, com a primeira letra mailscula e as demais mindsculas,

seguido, entre parénteses, pelo ano e pela pagina onde consta o texto, como no exemplo 2.
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Exemplo 1:

“Apesar das aparéncias, a desconstru¢éo do logocentrismo ndo € uma psicanalise da
filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

Exemplo 2:

“[...] relacdo da série S&o Roque com os granitos porfirdides pequenos é muito clara”,
conforme afirmam Oliveira e Leonardos (1943, p. 146).

b) referenciando e citando: a chamada pelo sobrenome do autor, no texto, deve
apresentar-se contendo o sobrenome do autor, com a primeira letra mailscula e as
demais minusculas, seguido, entre parénteses, pelo ano e pela pagina onde consta o

texto.

Exemplo:

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a “[...] relacao da série Sdo Roque com
0s granitos porfirides pequenos é muito clara.”

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta alteracéo
com a expressao grifo nosso (quando o autor do trabalho tenha feito o destaque) apés
a chamada do autor, ou grifo do autor (caso o destaque ja faca parte da obra
consultada). Quando forem citagbes traduzidas pelo autor do trabalho, deve-se incluir,

apos a chamada da citacéo, a expressao traducao nossa, entre parénteses.

Exemplo 1:

“[...] para que ndo tenha lugar a producdo de degenerados, quer physicos quer Moraes,
misérias, verdadeiras ameacas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).

Exemplo 2:

“[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o
classicismo como manifestacdo de passado colonial [...] (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12,
grifo do autor).

Exemplo 3:

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si mesmo [...] pode julga-se
pecador e identificar com seu pecado.” (RAHNER, 1962, p. 463, tradug&o nossa).
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c) citacao direta com mais de trés linhas: o registro deve ser feito com recuo de
4 cm para todas as linhas a partir da margem esquerda. A fonte deve ser tamanho 10-e

nao se utilizam aspas.

Exemplo:

Severino (2002, p. 185) entende que:

A argumentacao, ou seja, a operacdo com argumentos, apresentados com objetivo de
comprovar uma tese, funda-se na evidéncia racional e na evidéncia dos fatos. A
evidencia racional, por sua vez, justifica-se pelos principios da légica. Ndo se podem
buscar fundamentos mais primitivos. A evidéncia é a certeza manifesta imposta pela
forca dos modos de atuacao da propria razdo.

4.2 Citacao indireta

E um texto baseado na obra do autor consultado. Seguindo o mesmo formato de
apresentacao da citacao direta, a indicacdo da fonte da citacao indireta também deve
conter o autor da frase citada, bem como o ano da publicagdo. A indicacdo da pagina

onde consta o conteudo é opcional.

Exemplo 1:

A producéo de litio comeca em Searles Larke, Califérnia, em 1928
(MUMFORD, 1949, p. 513).

Exemplo 2:

Em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo.

As citac¢des indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em
anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por

virgula.
Exemplo:

(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)
(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998,1999, 2000)
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As citacdes indiretas podem ter mais de um autor, visto que varias obras podem ter
sido consultadas para se chegar a uma conclusdo. Na indicacdo da fonte, os autores
devem ser mencionados simultaneamente e separados por ponto e virgula, em ordem
alfabética.

Exemplo:

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”’, as necessidades de todos
(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

4.3 Citacao de citacao

E a transcricdo direta ou indireta de uma obra a qual ndo se teve acesso. Nesse
caso, emprega-se a expressao latina apud (citado por, conforme, segundo), para
identificar a fonte secundaria que foi efetivamente consultada. Recomenda-se esse tipo

de citacdo em ultimo caso, pois a fonte original € mais confiavel.

Exemplo:

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

4.4 Citacao de canais informais

Quando se tratar de dados obtidos por informac&o verbal (palestras, debates,
comunicacdes, etc.), indicar, entre parénteses, a expressao informacdo verbal,

mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:
O novo medicamento esta disponivel até o final deste semestre (informacgéo verbal)t.

No rodapé da pagina:

L Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em
Londres, em outubro de 2001.
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5 ILUSTRACOES (NBR 14724:2011)

Refere-se a designacdo genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto.
Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico,
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessdo e do
respectivo titulo.

ApoGs a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producdo do préprio autor), legenda, notas e outras
informacdes necessarias a sua compreensao (se houver).

A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a
que se refere, conforme exemplos.

Flgura 21 — Mapa do Tocantlns
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Fonte: IBGE (2012).

Grafico 1 — Desmatamento da Amazonia

Desmatamento na Amazodnia
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Fonte: Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais (2012).
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6 TABELAS

Tabelas constituem uma “forma nédo discursiva de apresentar informacoes, das
quais o dado numérico se destaca como informagéo central’ (IBGE, 1993, p. 9).
Recomenda-se, pois, seguir as normas do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE):
a) a tabela possui seu niumero independente e consecutivo;
b) o titulo da tabela deve ser o mais completo possivel, dando indicacdes
claras e precisas a respeito do conteudo;
c) o titulo deve figurar acima da tabela, precedido da palavra Tabela e de seu
namero de ordem no texto, em algarismos arabicos;
d) deve ser inserida o mais proximo possivel do texto onde foi mencionada;
e) a fonte, responsavel pelo fornecimento dos dados utilizados na construcao
da tabela, deve ser sempre indicada em seu rodapé, precedida da palavra
Fonte, apoés o fio de fechamento;
f) notas eventuais e referentes aos dados da tabela devem ser colocadas
também em seu rodapé apods o fio do fechamento;
g) fios horizontais e verticais devem ser utilizados para separar os titulos das
colunas no cabecalho da tabela, e em fios horizontais para fecha-las na parte
inferior; no entanto, de acordo com as Normas de Apresentacdo Tabular do
IBGE (1993), é facultativo o emprego de tracos verticais para separacao das
colunas no corpo da tabela;
h) no caso de tabelas extensas que ndo caibam em uma s6 folha/pagina,
deve-se dar continuidade na folha/pagina seguinte; nesse caso, 0 traco
horizontal de fechamento deve ser colocado apenas na ultima linha da tabela.
Na préxima folha/pagina também séo repetidos o titulo e o cabecgalho da
tabela. Deve-se acrescentar o termo “(continua)’” no inicio da primeira
folha/pagina, apd6s o titulo. Nas folhas/paginas seguintes insere-se
novamente o titulo da tabela e o termo “(continuacdo)”’. Na dultima folha

insere-se, além do titulo e dos cabecalhos da tabela, o termo “(concluséo)”.
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Tabela 1 — Nome da tabela

Tipo de orientacdo 1985 1986 1987 1988
Estimulo ao aprendizado 17 26 49 65
Estimulo a pratica esportiva 12 14 6 5
N&o interessa 51 40 4 21
Total 80 80 59 91

Fonte: Comissao de Normalizacao do IFTO (2013, 2019).

Para tabela adaptada de outro autor, utilizar a expressdo “Adaptacédo de Autor
(ano)”. Colocar o autor original na lista de referéncias. A moldura de uma tabela néo

deve ter tracos verticais que a delimitem a esquerda e a direita.
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O quadro deve ter dados textuais e deve ser apresentado segundo as regras de

apresentacao das ilustracbes, segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

(2011, p. 11):
Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem,
entre outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apés a ilustracéo, na parte
inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja
producéo do préprio autor), legenda, notas e outras informacdes necessarias a
sua compreensao (se houver).
Exemplo:
Quadro 2 — Definicao dos termos
Variavel Definigdo
Monografia Trabalho escrito acerca de determinado ponto da
histéria, da arte, da ciéncia, ou sobre uma pessoa ou
regiao.
Dissertag&o Documento que apresenta o resultado de um trabalho

experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de
tema unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com
base em investigagdo original, constituindo-se em real
contribuigdo para a especialidade em questéo.

Fonte: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011).
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