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METODOS PARA PRODUCAO
DO CONHECIMENTO
NORMAS ABNT PARA

ELABORAGCAO DE
TRABALHOS ACADEMICOS
E RELATORIOS TECNICOS

@ OBJETIVOS DA UNIDADE DE APRENDIZAGEM
Ao final da UA o aluno devera ser capaz de elaborar
um relatério de pesquisa.

COMPETENCIAS
Desenvolver Praticas de pesquisa com uso das nor-
mas da ABNT

HABILIDADES
Praticas de pesquisa com habilidade de conexdo entre
textos consultados.




APRESENTAGCAO

Nesse contexto, conhecer e compreender as partes e
elementos do trabalho académico é de grande valia,
pois auxiliard na melhoria da qualidade das producdes
académicas doravante.

A preparacdo, a redacdo e a apresentacao de traba-
Ihos cientificos envolve um grande numero de ques-
tdes de natureza técnica e estética, dentre as quais
pode-se destacar a obediéncia as normas especificas
da ABNT.

Vocé agora ird conhecer a normatizacdao que rege
essa atividade.

Bom estudo!

PARA COMECAR

E comum entre os alunos que ingressam no ensino
superior uma dificuldade inicial muito grande quanto
as normas da Associacdo Brasileira de Normas Téc-
nicas (ABNT) para elaboracdo e formatacdo de traba-
Ihos académicos. Isso € natural porque é toda uma
terminologia e sistematizacdo pouco observada até o
ensino médio.

Digamos que ndo seja extremamente facil, mas
também ndo é um bicho de sete cabecas. Como em
toda linguagem em que somos introduzidos pela pri-
meira vez, enfrentamos dificuldades com as normas
da ABNT é a mesma coisa.

Esta Unidade é bastante descritiva e esquematica e
talvez vocé s6 entenda o sentido dessa normatizacao
quando tiver que coloca-la em pratica.

Vocé ndo vai deixar para comecar essa pratica no
ultimo semestre, quando tiver que entregar seu Tra-
balho de Conclusao de Curso, ndo é mesmo?

Portanto, a hora de comecar € agora!




FUNDAMENTO

Esta Unidade de Aprendizagem especifica, de acordo com a NBR 14724
(2011), os principios gerais para a elaboracao de trabalhos académicos.
Constitui um estudo ao conteudo da norma, apresentando por vezes
o texto original.

Existem, segundo a NBR 14724, trés tipos de trabalhos académicos:

Trabalhos académicos e similares (monografia, trabalho de conclu-
sdo de curso (TCC), trabalho de graduacao interdisciplinar (TGl), traba-
Iho de conclusdo de curso de especializacao e outros): sao documentos
gue representam o resultado de um estudo devendo expressar conhe-
cimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado
da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e outros
ministrados. Deve ser feito sob a coordenacao de um orientador;

Dissertagao: é um documento que representa o resultado de um
trabalho experimental ou exposi¢cdao de um estudo cientifico retrospec-
tivo, de tema unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo
de reunir, analisar e interpretar informac&es. Deve evidenciar o conhe-
cimento de literatura existente sobre o assunto e capacidade de siste-
matizacdo do candidato. E feito sob a coordenacdo de um orientador
(doutor), visando a obtencdo do titulo de mestre;

Tese: € um documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicao de um estudo cientifico de tema unico e
bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigacao original,
construindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questao.
E feito sob a coordenacao de um orientador (doutor) e visa a obtencao
do titulo de doutor ou similar.

Para fins de entendimento, nesta UA aplicaremos a nomenclatura
trabalho académico a todos os tipos de trabalhos acima descritos,
incluindo teses e dissertac¢des.

ATENCAO

A NBR 14724 contém disposicdes de outras normas de docu-
mentacao que também devem ser seguidas ao se elaborar um
trabalho académico.

Normas que serdo utilizadas:
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= ABNT. NBR 6023: Informacdo e documentacao: referéncias: elabo-
racao. Rio de Janeiro, 2002.

= ABNT. NBR 6024: Numeracdo progressiva das secdes de um docu-
mento: procedimento. Rio de Janeiro, 1989.

= ABNT. NBR 6027: Sumario: procedimento. Rio de Janeiro, 1989.
ABNT. NBR 6028: Resumos: procedimento. Rio de Janeiro, 1990.

> ABNT. NBR 6034: Preparacdo de indice de publicacdes: procedi-
mento. Rio de Janeiro, 1989.

= ABNT. NBR 10520: Informacio e documentacdo: apresentacio de
citacdes em documentos. Rio de Janeiro, 2002.

<> ABNT. NBR 6028: Resumos: procedimento. Rio de Janeiro, 1990.

ATENCAO

Esta Unidade sera importante material de consulta na elabora-
cao de seus trabalhos académicos. Mas nao impede que vocé
consulte diretamente as normas citadas.

A estrutura dos trabalhos académicos, além da parte externa consti-
tuida pela capa e pela lombada, divide-se em elementos pré-textuais,
textuais e pos-textuais. Observe a Tabela 1 abaixo:

Tabela 1. Estrutura de ESTRUTURA ITENS

trabalho académico . .
Parte externa Capa (obrlgatqna)
Lombada (opcional)

Folha de rosto
Errata

Folha de aprovacao
Dedicatoria
Agradecimento
Epigrafe (opcional);

1. Elementos pré-textuais Resumo na lingua vernacula (obrigatdrio);
Resumo em lingua estrangeira (obrigatdrio);
Lista de ilustrac6es (opcional);

Lista de tabelas (opcional);

Lista de abreviaturas e siglas (opcional);
Lista de simbolos (opcional);

Sumario (obrigatorio).

Introducao;
2. Elementos textuais Desenvolvimento;
Conclus3o.

Referéncias (obrigatorio);
Glossario (opcional);

3. Elementos pds-textuais Apéndice(s) (opcional);
Anexo(s) (opcional);
indice(s) (opcional)
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A parte externa consiste na capa e na lombada, conforme descrito
a seguir:

Capa: Elemento obrigatério para protecdao externa do trabalho e
sobre o qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua iden-
tificacdo. Deve conter: nome da instituicdo (opcional); nome do autor;
titulo; subtitulo, se houver; numero de volumes (se houver mais de
um, deve constar na capa a especificacdo do respectivo volume); local
(cidade); e ano da entrega do trabalho.

Lombada: Elemento opcional, onde as informacfes sdo impressas
conforme a ABNT NBR 12225. A lombada é a parte da capa do traba-
Iho que redne as margens internas das folhas, sejam elas costuradas,
grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira. Deve con-
ter: nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para
0 pé da lombada, de maneira que seja possivel sua leitura quando o
documento estiver no sentido horizontal e com a face voltada para
cima; titulo do trabalho, impresso nos mesmos moldes do nome do
autor; elementos alfanuméricos de identificacdo (quando for o caso),
por exemplo: v. 1.:

1. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Na sequéncia apresentamos os elementos pré-textuais descritos para
melhor entendimento, na sequéncia em que a NBR 14724, de 20005-

2006, determina.

Folha de rosto (obrigatério): Elemento obrigatorio que contém os
elementos essenciais a identificacdo do trabalho. No anverso da folha
de rosto deve aparecer:

Nome do autor; titulo; subtitulo (se houver); nimero do volume
(quando necessario); natureza (tipo de trabalho académico) e objetivo
(aprovacao em disciplina, grau pretendido etc.), nome da institui¢cdo
a que é submetido e area de concentracdo; nome do orientador e, se
houver, do co-orientador; local (cidade) da instituicdo, ano de depdsito
(da entrega).

Errata: Elemento opcional, a errata € acrescida ao trabalho depois
de impresso a fim de indicar a correcdo de erros nele identificados.
Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, logo apos
a pagina de rosto. As informacdes sdo distribuidas na forma de lista,
indicando as folhas e linhas em que ocorrem os erros, seguidas das
devidas correc¢fes. A referéncia do trabalho deve ser indicada na parte
superior da folha da Errata.
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Folha de Aprovacao: Elemento obrigatério, a folha de aprovacgao
contém os elementos essenciais a aprovacgao do trabalho. Colocada
logo apo6s a folha de rosto (ou da errata, quando for o caso), deve apre-
sentar o nome do autor do trabalho; o titulo do trabalho e subtitulo
(se houver); a natureza, objetivo, nome da instituicdo a que é subme-
tido e drea de concentracdo; a data de aprovacdo; o nome, titulacao e
assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicdes a
que pertencem. As informac@es sobre data de aprovac¢do, bem como a
assinatura dos membros componentes da banca examinadora, devem
ser colocadas apds a aprovacdo do trabalho.

Dedicatéria(s): Elemento opcional colocado apdés a folha de apro-
vagao, onde o autor presta homenagens ou dedica seu trabalho. O
titulo Dedicatdria nao deve aparecer na folha. Sugere-se que o for-
mato de apresenta¢do da Dedicatoéria seja o mesmo da epigrafe.

Epigrafe: Elemento opcional colocado ap6s os agradecimentos,
onde o autor apresenta uma cita¢do (deve ser indicada a autoria) rela-
cionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. O autor pode
também optar pela insercdo de epigrafes nas folhas de abertura das
se¢des primarias.

Agradecimento(s): Elemento opcional colocado apds a dedicaté-
ria, em que o autor agradece aqueles que contribuiram de maneira
relevante na elaborac¢ao do trabalho.

Resumo na Lingua Vernacula: Elemento obrigatério, o resumo
em lingua vernacula deve apresentar os pontos relevantes do texto,
fornecendo uma visao rapida e clara do conteudo e das conclusdes do
trabalho. O resumo deve ser elaborado de acordo com a NBR 6028,
na forma de frases concisas e objetivas (e ndo enumeracao de tépi-
cos), utilizando a terceira pessoa do singular, os verbos na voz ativa e
evitando-se o uso de expressdes negativas. O resumo de um trabalho
académico deve conter de 150 a 500 palavras.

Logo abaixo do resumo devem figurar as palavras-chave ou descrito-
res, ou seja, as palavras representativas do conteudo do trabalho.

Resumo em Lingua Estrangeira: Elemento obrigatério, com as
mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, apresenta
a sua versado para idioma de divulgacdo internacional. Deve ser digi-
tado em folha separada. Logo abaixo do resumo em lingua estrangeira
devem figurar as palavras-chave ou descritores no idioma escolhido.

Lista de llustrag6es: Elemento opcional que indica a paginacao
de cada figura apresentada no trabalho, na ordem em que estas apa-
recem no texto. Cada item deve ser designado por seu nome especi-
fico, acompanhado do respectivo numero da folha onde se encontra.
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Quando necessario, recomenda-se a elaboragdo de listas préprias para
cada tipo de ilustra¢do (quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos,
organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

Lista de Tabelas: Elemento opcional que indica a paginacao de
cada tabela apresentada no trabalho, na ordem em que estas apare-
cem no texto. Cada item deve ser designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo nimero da folha onde se encontra.

Lista de Abreviaturas e Siglas: Elemento opcional, este item con-
siste na relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizados no texto,
seguidos das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por
extenso. Recomenda-se a elaboracdo de lista prépria para cada tipo
(uma para abreviaturas e outra para siglas).

Lista de Simbolos: Elemento opcional, apresenta os simbolos des-
critos no texto, organizados de acordo com a ordem em que aparecem
no trabalho, seguido de seu significado.

Sumadrio: E importante ndo confundir sumario com indice. O suma-
rio apresenta os itens na forma em que estes sdo apresentados no
trabalho, diferentemente do indice, que é uma lista de palavras ou
frases ordenadas segundo determinado critério (autor, assunto etc.),
que localiza e remete para as informacdes contidas no texto. Elemento
obrigatoério, o sumario € a enumeracado das principais divisdes, secbes
e outras partes do trabalho, seguido da(s) respectiva(s) folha(s) onde
consta(m) a matéria indicada. O sumario deve ser elaborado conforme
a ABNT NBR 6027.

A subordinacdo dos itens que figuram no sumario deve ser destacada
por diferencas tipograficas (como negrito, letras maildsculas e outros),
de acordo com a numeracdo progressiva da ABNT NBR 6024. Quando
o trabalho estiver organizado em mais de um volume, o sumario com-
pleto deve ser incluido em todos os volumes, permitindo que se tenha
conhecimento de todo o conteddo do documento em qualquer volume
consultado. Os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.

2. ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais constituem a parte do trabalho onde é exposta
a matéria. Divide-se em trés partes fundamentais: introducdo, desen-

volvimento e conclusao.

Introdugao: Elemento obrigatodrio, consiste na parte inicial do texto,
onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado, os motivos que
levaram a realizacao do trabalho, as hipdteses, objetivos e limita¢bes

da pesquisa, entre outros elementos necessarios para situar o tema.
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Por ser o primeiro elemento textual, sugere-se que a partir da intro-
duc¢do o trabalho seja numerado de acordo com a ABNT NBR 6024:
Numeracdo progressiva das secdes de um documento escrito (ver
secdo 1.2.2).

Desenvolvimento: Parte principal do texto, que contém a exposi-
¢do ordenada e pormenorizada do assunto, onde o autor desenvolve o
conteudo da pesquisa.

E a parte mais extensa do trabalho, podendo ter varias secdes e sub-
secOes, variando em func¢ao da abordagem do tema e do método.

Conclusao: Por ser o ultimo elemento textual, a conclusdo deve ser
numerada de acordo com a ABNT NBR 6024: Numerag¢ao progressiva
das se¢des de um documento escrito.

Parte final do texto, onde sao apresentadas as conclusdes correspon-
dentes aos objetivos ou hipéteses e sugestdes relativas ao estudo. E o
espac¢o onde o autor apresenta o fechamento das idéias de seu estudo
e os resultados da pesquisa a partir da analise dos resultados obtidos.

E facultado ao autor apresentar nesta secdo os desdobramentos
relativos a importancia, projecdo e repercussao do trabalho.

3. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao os elementos que complementam o trabalho. Apds a conclusao, as
demais se¢des do trabalho ndo sdo mais numeradas, porém a pagina-

¢do segue aparecendo ateé o final.

Sao considerados elementos pds-textuais: referéncias, elemento obri-
gatorio; glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s), elementos opcionais.

Referéncias: Elemento obrigatério, as referéncias consistem em
um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um
documento e que permite sua identificacdo individual. Devem ser ela-
boradas conforme a ABNT NBR 6023.

Glossario: Elemento opcional, que consiste em uma lista em
ordem alfabética, de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito
ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respec-
tivas definicdes.

Apéndice(s): Elemento opcional, o apéndice é um texto ou docu-
mento elaborado pelo préprio autor, a fim de complementar sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

O(s) apéndice(s) é(sao) identificado(s) por letras maiusculas consecu-
tivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Anexo(s): Elemento opcional, que consiste em um texto ou docu-
mento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao,
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comprovacao e ilustragao. O(s) anexo(s) é (sao) identificado(s) por letras
maiulsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.
indice(s): Elemento opcional, o indice é uma lista de palavras ou
frase, ordenadas segundo determinado critério (autor, assunto etc.)
que localiza e remete para as informag¢des contidas no texto. Deve ser
elaborado conforme a ABNT NBR 6034.
Segundo a norma, o indice pode ser ordenado das seguintes formas:

Ordem alfabética;
Ordem sistematica;
Ordem cronoldgica;
Ordem numeérica;
Ordem alfanumeérica.

Quanto ao enfoque a ser adotado no indice, a ABNT NBR 6034 coloca
gue ele pode ser de dois tipos:

Especial: quando for organizado por autores, assuntos, titulos,
pessoas e/ou entidades, nomes geograficos, citacdes, anunciantes e
matérias publicitarias;

Geral: quando utiliza duas ou mais das categorias anteriores.
Exemplo: indice de autores e assuntos.

ATENCAO
A elaboracao dos trabalhos académicos deve ser de acordo com
as secdes apresentadas a seguir:

FORMATO
A partir de 2011, a NBR 14724 permite que, além do papel branco tradi-
cional, utilize-se papel reciclado, sendo de formato A4 (tamanho 21 cm
x 29,7 cm). Contrariando o que havia sido determinado anteriormente
essa nhorma recomenda a impressdo no anverso e no verso da folha.
Procurando ser ecologicamente correta, a NBR 14724, reformulada
em 2011, preza pela otimiza¢ao dos recursos. O texto deve ser digi-
tado com fonte na cor preta, podendo utilizar outras cores somente
para as ilustracgdes.
O tamanho de fonte recomendado € 12 para todo o texto, excetu-
ando-se as citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao
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e legendas das ilustracdes e das tabelas que devem ser digitados em
tamanho menor e uniforme (tamanho 10, por exemplo). No caso de
citacbes de mais de trés linhas, deve-se observar também um recuo de
4 cm da margem esquerda.

MARGENS

As folhas devem apresentar margens que permitam a encadernacao
e a reproduc¢do. As margens 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.

ESPACEJAMENTO

Todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5. Excecao para as cita-
¢cBes longas (com mais de mais de trés linhas), as notas de rodapé, as
legendas das ilustracdes e tabelas, a ficha catalografica, a natureza do
trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicao a que € submetida e a area
de concentracao, que devem ser digitados em espaco simples. As refe-
réncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois
espacos simples.

Os titulos das se¢bes devem comecar na parte superior da folha e
ser separados do texto que os sucede por dois espacos 1,5, de entreli-
nhas. Da mesma forma, os titulos das subsec¢Bes devem ser separados
do texto que os precede e que os sucede por dois espacos 1,5.

Na folha de rosto e na folha de aprovacao, a natureza do trabalho, o
objetivo, o nome da instituicao a que é submetida e a area de concen-
tracao devem ser alinhados do meio da mancha para a margem direita.

NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete
de 3 cm a partir da margem esquerda.

INDICATIVOS DE SECAO
O indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere (ver se¢ao 2.5).

TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Os titulos sem indicativo numérico devem ser centralizados, conforme
a ABNT NBR 6024. Sao eles:
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Errata;

Agradecimentos;

Lista de ilustracdes;

Lista de abreviaturas e siglas;
Lista de simbolos;

Resumos (em lingua vernacula e estrangeira);
Sumario;

Referéncias;

Glossario;

Apéndice(s);

Anexo(s);

indice.

ELEMENTOS SEM TITULOS E SEM INDICATIVO NUMERICO
Sao as sec¢Bes onde o titulo ndo deve aparecer:

Folha de aprovacao;
Dedicatoria;
Epigrafe;

PAGINACAO

A partir da folha de rosto, todas as folhas do trabalho devem ser con-
tadas, mas numeradas somente a partir da introducdo (primeiro ele-
mento textual). A numeracdo é colocada em algarismos arabicos, no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o
Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Trabalhos constituidos de mais de um volume devem manter uma
sequéncia Unica de paginac¢do, do primeiro ao ultimo volume. A pagi-
nacao de apéndices e anexos deve ser sequencial a pagina¢ao do
texto principal.

NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeracdo progressiva deve ser adotada no trabalho acadé-
mico para evidenciar a sistematizacdao do conteudo. Ela deve ser
elaborada de acordo com a ABNT NBR 6024 - Informacdo e Docu-
mentacdo - Numeracdo progressiva das se¢cdes de um documento
escrito - Apresentacdo.

Os titulos das se¢des primarias devem comecar na parte superior da
mancha (no topo da folha) e ser separados do texto que o sucede por
dois espacos 1,5 de entrelinhas. Por serem as principais divisdes de
um texto, devem iniciar em folha distinta.
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Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do
texto que os precedem e que os sucedem por dois espagos 1,5.

O indicativo de se¢do deve ser alinhado na margem esquerda, pre-
cedendo o titulo e dele separado por apenas um espaco de caractere.
Todas as se¢des devem conter um texto relacionado com elas.

Para destacar gradativamente os titulos das se¢des e subsec¢des uti-
lizam-se os recursos tipograficos de negrito, italico ou grifo e redondo,
caixa alta ou versal e outro.

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Sec¢ao Terciaria
1.1.1.1 Se¢do Quaternaria
1.1.1.1.1 Se¢do Quinaria

Quando for necessario enumerar diversos assuntos de uma sec¢ao que
nao possua titulo, esta deve ser subdividida em alineas. As alienas,
segundo a ABNT NBR 6024, devem ser apresentadas da seguinte forma:

a. O trecho final do texto anterior as alineas termina em dois pontos (:);
b. As alineas sdo ordenadas alfabeticamente;

C. As letras indicativas das alineas sao reentradas em relacdo a mar-
gem esquerda;

d. O texto da alinea comeca por letra minuscula e termina em ponto e
virgula (;), exceto a ultima que termina em ponto (.); e, no caso em que
seguem sub-alineas, estas terminam em virgula (,);

€. A segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a
primeira letra do texto da prépria alinea.

ATENCAO

A elaboracao dos trabalhos académicos deve obedecer rigoro-
samente as regras para citacoes das fontes utilizadas. Ha uma
norma especifica para isso: a NBR 10520. Preste bem atencao no
gue segue a respeito de citacoes.

CONCEITO
Citacao € a mencao, no texto, de uma informacao extraida de
outra fonte.
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Podem ser diretas (trechos literais dos autores e/ou docu-
mentos pesequisados) ou indiretas (comentarios e reescritas do
material consultado).

Nas cita¢bes deve-se optar-se por um sistema de chamada: autor-data
ou numérico. No sistema autor-data a mencdo a obra citada no texto
deve aparecer de acordo com sua representa¢ao na lista de Referén-
cias (entrada por autor ou titulo e o ano da obra).

No sistema numérico as fontes sdo indicadas de forma consecutiva
ao longo do documento em algarismos arabicos. A lista de Referéncias,
neste caso, deve ser apresentada conforme sua ordem de citacdo no
documento, e ndo em ordem alfabética como no sistema autor-data.

As chamadas no sistema autor-data devem ser em letras maiusculas
e minusculas quando a referéncia a fonte citada fizer parte da sen-
tenca. Quando citado entre parénteses, o nome do autor deve ser des-
crito em letras maiusculas.

Quando um documento possui autoria de até trés autores, o sobre-
nome de todos eles deve aparecer na citacdao. Quando for escrito por
uma entidade coletiva o nome deve aparecer completo, na forma
direta. Se a entrada do documento for pelo titulo somente a primeira
palavra (acompanhada de artigo ou monossilabo, se for o caso) seguida
de reticéncias deve aparecer na citagao.

CONCEITO

As citacoes diretas sao transcri¢des exatas de trechos extraidos
da fonte, onde sao apresentadas as palavras do proprio autor.
Nas citacoes diretas deve-se indicar também, além do ano, a
pagina da obra consultada.

A seguir, um exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas: com
quatro centimetros de recuo, fonte menor, espacamento simples, sem
aspas e sem italico.

Qual a relacdo entre concentracao e relaxamento? Rela-
xamento ou tensdo, qual dos dois favorece a concentra-
¢do? Isso parece ser objeto de controvérsia. Alguns sao
de opiniao de que a concentragdo ocorre mais natural-
mente quando corpo e mente estdo relaxados. Segundo
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esse ponto de vista, a maneira ideal é sentar-se em uma
postura relaxada, isto é, a pessoa que procura se con-
centrar, ndo deve estar tensa, mas relaxada e confiante
(DUDDLEY 1995, p.78)

CONCEITO

A citacdo Indireta é o mesmo que citacdo livre (ou parafrase) é
guando expressamos com nossas proprias palavras a ideia de um
autor. Nesses casos, a indicacao da pagina consultada é opcional.

Se, no trabalho, for feita uma citacdo de um trecho ja citado na obra
consultada é preciso indicar primeiramente o sobrenome do autor do
trecho seguido da expressao latina apud (que significa citado por) e
entdo o sobrenome do autor da obra consultada.

Na lista de referéncias é o nome do autor da obra consultada que
deve aparecer. Para as cita¢bes diretas, além do ano também deve
aparecer a pagina do trecho citado. E importante destacar que este
recurso deve ser utilizado somente no caso de impossibilidade de
acesso a obra citada no trecho. Sempre que possivel, faca a citagao
diretamente na obra.

ATENCAO

Atencao para os detalhes que quase sempre nos confundem e se
nao os observarmos comprometemos a clareza da nossa expo-
sicao. Na sequéncia, atente para a insercao de siglas, equacoes,
férmulas, ilustracoes e tabelas.

SIGLAS

Na primeira vez que aparecem no texto, as siglas devem ser colocadas
entre parénteses, logo ap06s sua designacdao completa. Por exemplo:
Servico Nacional de Aprendizagem Comercial (SENAC). No restante
do texto, o nome por extenso ndo precisa mais aparecer, podendo
somente a sigla ser citada.

EQUACOES E FORMULAS
A fim de facilitar a leitura de férmulas e equacdes, € permitido o uso
de uma entrelinha maior no texto de modo que possa comportar
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seus elementos (expoentes, indices e outros). Se necessario, podem
sem numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinha-
dos a direita.

ILUSTRACOES
As ilustracdes sao imagens que acompanham o texto. Podem ser de
diversos tipos: desenhos, gravuras, esquemas, fluxogramas, fotogra-
fias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos etc.
Seja qual for o seu tipo, sua identificacdo deve aparecer na parte
superior da imagem, precedida da palavra designativa seguida de seu
numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do
respectivo titulo e da fonte de onde foi extraida.
A ilustracdo deve ser inserida no texto o mais proximo possivel do
trecho a que se refere. No texto, dever ser feito uma chamada indi-
cando a existéncia da ilustracgao.

TABELAS

As tabelas sdao elementos demonstrativos de sintese que constituem
unidade autbnoma e apresentam informacdes tratadas estatistica-
mente. Devem ser elaboradas conforme a Norma de Apresentacdo
Tabular do IBGE:

As tabelas devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a
qgue se referem. Se a tabela ndo couber em uma folha, continua-se na
folha seguinte e, nesse caso, ndo é delimitada por trago horizontal na
parte inferior e repete-se o titulo e o cabec¢alho na préxima folha;

Devem ter um titulo, inserido no topo, indicando a natureza geogra-
fica e temporal das informag¢des numéricas apresentadas;

No rodapé da tabela deve aparecer a fonte de onde ela foi
extraida. Notas eventuais também aparecem no rodapé, apos o fio
de fechamento;

Deve-se evitar o uso de fios verticais para separar as colunas e fios
horizontais para separar as linhas. Somente o cabecalho pode apresen-
tar fios horizontais e verticais para separar os titulos das colunas. Ao
final da tabela é utilizado um fio horizontal.

Todas as tabelas do documento devem seguir o mesmo padrado gra-

fico, ou seja, devem apresentar o mesmo tipo e tamanho de fonte e
utilizar de forma padronizada letras maiusculas e minusculas.
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ANTENA,
PARABOLICA

Essas informacBes parecem realmente muito exten-
sas e detalhadas. Mas é claro que vocé nao precisara
decora-las. Apenas usa-las e consulta-las sempre na
elaboracdo de seus trabalhos académicos.

Para ampliar seus conhecimentos visite o site da
ABNT, atraveés dele vocé podera adquirir exemplares
das normas.

E AGORA, |JOSE?

E inegavel que todas estes dados sdo bastante deta-
Ihados, mas observa-los e utiliza-los em nossos traba-
Ihos académicos garante a sua inser¢ao nos padrdes
de formatacdo aceitaveis pela comunidade cientifica.
A préoxima unidade tratara especificamente das
citacoes.
Prossigamos!

ATIVIDADES

Nesta UA vocé conheceu a normatiza¢dao a qual
devera ser obedecida na elaborac¢do do Trabalho de
Conclusdo, e agora tera oportunidade de exercitar o
aprendizado, assim vocé devera ir ao ambiente virtual
participar do féorum de discussdo, bem como realizar
0s exercicios propostos.
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