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APRESENTACAO DO MANUAL

Denomina-se Programa de Integragdo com Mercado PIM o conjunto de
acOes e atividades realizadas no Centro Tecnologico OPET com o objetivo de
identificar novas demandas do mercado para a Educagdo Tecnoldgica e criar
oportunidades de contato dos alunos com as organizagles, facilitando a

integracdo entre teoria e préatica nos cursos superiores de tecnologia.

A principal acdo do PIM é o trabalho de Aplicacdo Tecnoldgica, realizado
pelos alunos do dltimo ano do curso, correspondendo a uma competéncia
fundamental a ser construida, de acordo com a organizagdo curricular dos
cursos superiores de tecnologia e o sistema de avaliacdo do Centro
Tecnoldgico OPET.

O trabalho de Aplicagdo Tecnoldgica consiste em um estudo onde os
alunos, em equipe, devem identificar problemas ou necessidades de uma

organizacgao e, com a aplicacéo de suas competéncias, propor solugoes.

Visando a elaboracdo do trabalho de Aplicacdo Tecnoldgica, o presente
roteiro foi preparado no intuito de servir de guia aos alunos do Centro
Tecnoldgico OPET, auxiliando no que diz respeito a estrutura do trabalho,
incluindo orientacdes quanto a digitacdo do texto e ilustrando graficamente a
apresentacao de referéncias bibliogréficas, citacdes, tabelas, graficos, anexos.

Este trabalho foi elaborado considerando as normas vigentes da ABNT,
explicitadas no Manual para elaboracdo de trabalhos académico-cientifico da

Faculdade OPET, organizado pela bibliotecaria Josefina Guedes.
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1. APRESENTACAO GRAFICA

1.1 FORMATACAO
Impressao em folha A4, em apenas um lado da folha e tinta cor preta;
A fonte devera ser escolhida entre Times New Roman 14 ou Arial 12;
Espacamento: entre linhas — 1,5 cm, entre paragrafos, citacoes,
gréficos, tabelas e textos — espaco duplo;
Margens: superior — 3,0cm, inferior — 2,0cm, esquerda — 3,0cm, direita —
2,0cm.

Recuo de paragrafos: 1,0cm a partir da margem esquerda.

1.2 PAGINACAO

As paginas pré-textuais do trabalho constituem uma secdo separada do
corpo do trabalho e, devem receber nimero de pagina grafada em algarismos

romanos minasculos, centralizados na margem inferior.

A paginacdo do corpo do trabalho deve iniciar a partir da introdugéo
(pagina 1); a primeira folha é contada, mas ndao deve receber o numero de
pagina. Os numeros das paginas deverao figurar na posicao “inicio de pagina
(cabecalho)” e alinhamento “direito”.

1.3 NUMERAGCAO PROGRESSIVA

A numeragdo progressiva tem a finalidade de oferecer aos leitores uma
visdo clara e coerente do texto e facilitar a localizacdo imediata das partes que
0 compbem, recebendo um indicativo representado sempre por algarismos

arabicos.

As divisdes e subdivisdes denominam-se secdes (primarias, secundarias,
tercidrias, quaternarias, quinarias etc.), sendo que os titulos das secfes devem

ser destacados gradativamente, utilizando-se racionalmente o0s recursos de
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negrito, italico ou grifo, tamanho de fonte, letras em mailsculas ou minusculas
etc. Comumente as sec¢bes recebem indicativo representado por algarismos
arbicos. Assim, cada secdo pode ser dividida em sec¢des secundarias; estas,
em terciarias, quaternarias, quinarias e assim por diante. No trabalho
académico ndo se recomenda subdivisdo excessiva de um texto, ou seja, a

subdivisdo nédo deve ultrapassar a se¢cdo quaternaria.

A apresentacao grafica dos titulos das secfes de um mesmo nivel deve
ser padronizada, ou seja, com mesmo tipo e corpo, enquanto que sec¢des de
niveis diversos devem ser apresentadas de forma diferenciada, demonstrando

a subordinagéao ou ndo de um item a outro.

Os titulos das diversas se¢Bes devem ser relacionados no sumario com o
mesmo tipo e tamanho de letra utilizados na estrutura do trabalho. A secéo
priméria é grafada com letra mailscula em negrito; a secdo secundaria em
mailsculo sem negrito; a secdo terciaria e quaterndria com iniciais em
mailsculo sem negrito.

EX:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secéo Terciaria

1.1.1.1 Secao quaternaria

1.4 APRESENTACAO DE ILUSTRACOES, FIGURAS, GRAFICOS, TABELAS
E QUADROS

S&o elementos destacados graficamente em um texto, que tem por
objetivo apresentar informacdo condensada que permita pronta inteligibilidade
ao leitor. Podem ser: gréficos, fotografias, desenhos, tabelas, quadros,
formulas, esquemas gravuras, mapas e outros.

Sao recomendacdes aplicaveis para todas as ilustragdes:

devem ser numeradas no decorrer do texto com algarismos arabicos,
em uma sequéncia propria (Ex.: FIGURA 1, QUADRO 1, GRAFICO. 2,
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TAB. 1), de acordo com seu tipo, independente da numeracao
progressiva ou das paginas da publicacao.

o titulo deve ser explicativo, porém breve, escrito em letras maiusculas,
digitado acima das ilustracdes

quando a ilustracdo ja tiver sido publicada anteriormente, esta deve
conter dados sobre a fonte (autor, data e pagina) de onde foi extraida,
abaixo da legenda. Sua referéncia bibliografica completa deve fazer
parte da lista bibliogréafica final.

as ilustracbes devem ser centradas na pagina e impressas o mais
préximo possivel do trecho onde foram mencionadas no texto. Quando
forem em grande quantidade ou em tamanho maior, podem ser
agrupadas no final do trabalho em anexos ou apéndices, mantendo-se a

sequéncia normal na numeracéo das ilustracgoes.

1.4.1 Figuras

As ilustracbes (com exceg¢do de tabelas, quadros e gréficos) séo
designadas e mencionadas no texto sempre como “figura”, no singular, mesmo
guando se fizer referéncia a mais de uma figura. Sua indicacao pode integrar o
texto, ou entre parénteses no final da frase.

EX:

A FIGURA 1 mostra a beleza do lugar ...

ou

... em Belo Horizonte, onde os belos parques séo visitados por todos os
moradores e visitantes... (FIGURA 1).

FIGURA 1 - FOTO DAS FLORES NO PARQUE DA MANTIQUEIRA EM
BELO HORIZONTE.

FONTE: QUADROQOS, 2005, p.98
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1.4.2 Gréficos

Os graficos sdo desenhos constituidos de tracos e pontos. S&o
mencionados no texto no singular, mesmo quando se fizer referéncia a mais de
um grafico. Sua indicagdo pode integrar o texto, ou entre parénteses no final da

frase, acompanhada do nimero de ordem a que se refere.

EX:
O GRAFICO 2 mostra a receita cambial com...
ou
. a receita cambial com exportacbes de café em grdao no Brasil no
periodo (GRAFICO 2).

GRAFICO 02 - RECEITA CAMBIAL COM EXPORTACOES DE CAFE
EM GRAO NO BRASIL (1984-1994)

3000

2500
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1500

1000 —

L e e

0

T T T T T T T T T
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FONTE: COSTA, 1999. p.45.

1.4.3 Tabelas

As tabelas sao confeccionadas com o objetivo de apresentar o0s
resultados numéricos e valores comparativos, principalmente quando em
grande quantidade. Devem ser utilizadas linhas horizontais e verticais para
separar os titulos das colunas no cabecalho e fecha-los na parte inferior. As
laterais da tabela ndo recebem linha.

Preferencialmente, a tabela deve figurar em uma Unica folha; caso seja

necessaria a continuidade da tabela na folha seguinte, esta ndo € delimitada
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por traco horizontal na parte inferior e o titulo, bem como o cabecalho deve ser
repetido na folha seguinte, precedidos da informagéao de continuacéo da tabela.
A indicacao da tabela pode integrar o texto, ou entre parénteses no final
da frase, acompanhada do nimero de ordem a que se refere.
EX:
A TABELA 1 exibe os resultados obtidos pelos examinadores,
considerando...
ou

...conforme propostos pelos fabricantes (TABELA 1).

TABELA 1 — RECEITA CAMBIAL COM EXPORTACOES DE CAFE EM
GRAO NO BRASIL (1989-1994)

ANO RECEITA TOTAL DAS %
CAMBIAL EXPORTACOES A/B
(USS (USS BILHOES)
BILHOES)
1989 1.560 34.383 4.5
1990 1.120 31.414 3.6
1991 1.461 31.620 4.6
1992 0.934 35.862 2.6
1993 0.988 38.597 2.6
1994 2.180 43.590 5.0

FONTE: FEBEC, FGV.
NOTA: A pontuacéo dos dados da tabela difere da usual por se tratar de

valores em doélares

1.4.4 Quadros

Compreendem ilustragbes com informagdes qualitativas, normalmente
textuais, dispostas em linhas e/ou colunas e que se caracterizam graficamente
por terem os quatro lados fechados.

EX.
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.............................. (QUADRO 02).

.............. conforme QUADRO 02.

QUADRO 2 - Obesidade em relagéo a faixa de idade.

IDADE OBESIDADE

Menos de 20 | Abaixo do peso

Entre 20e 24,9] Peso normal

Entre 25 e 29,9 Sobre peso
Entre 30 e 39,9 Obesidade

Acima de 40 |Obesidade grave
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2. ELEMENTOS PRE TEXTUAIS

2.1 CAPA DURA

Elemento obrigatorio € a protecdo externa do trabalho. Quando o trabalho
for encadernado com capa dura, a mesma deve ter cores segundo O curso
(conforme descricdo abaixo) com letras douradas, conforme modelo que
segue.

A capa devera conter os seguintes elementos: nome da Faculdade,
Curso; titulo do trabalho; local (cidade) da instituicho onde deve ser
apresentado e ano. Deve ser usada a fonte: Times New Roman 16 ou Arial 14
para o titulo do trabalho (em negrito) e mesma fonte no tamanho 12 os demais
elementos (sem negrito).

Cabecalho: Centro de Educagéo Tecnolégica OPET e o nome do curso
Centro: Titulo do Trabalho com fonte Arial 14 Times 16

Rodapé: Notas Tipograficas: compdem-se de local (cidade e estado) e
ano centrados, um em cada linha.(fonte 12)

Lombada: (conforme modelo da pag 17 do manual da OPET)

2.1.1 Cores das capas por curso

Azul Escuro: Cursos Superiores de Tecnologia em Sistemas de
Informacao, Desenvolvimento para Web e Banco de Dados;

Bord6: Curso Superior de Tecnologia em Marketing de Varejo;

Preto: Cursos Superiores de Tecnologia em Gestédo Financeira e Gestéo
Tributéaria;

Verde Escuro: Curso Superiores de Tecnologia em Logistica
Empresarial.

10
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Opet

oljesap OAOU wn :seipugladwo) Jod ordewo

2005

CENTRO TECNOLOGICO OPET
Tecnologia em XXXXXX

Formacao por Competéncias: um novo desafio

Curitiba PR
2005

11
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2.2 FALSA FOLHA DE ROSTO

CENTRO TECNOLOGICO OPET
Tecnologia em XXXXXX

Formacao por Competéncias: um novo desafio

Curitiba PR
2005

2.3 FOLHA DE ROSTO

Cabecalho: nomes dos integrantes da equipe com espago simples, fonte
12 e caixa alta, em ordem alfabética;

Centro: Titulo do Trabalho com fonte 14(arial) e 16(times) em negrito
Nota do Trabalho: fonte deve ser 12(times) e 10(arial), e no modelo

abaixo descrito:

12
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“Trabalho de Aplicagdo Tecnoldgica apresentado & Banca Avaliadora do
Programa de Integracdo com o Mercado — PIM, para a concluséo do Curso
de Tecnologiaem ......... do Centro de Educacéo Tecnolégica OPET.

Professor Orientador: ......ooveeeeieeeeeeeeee e “

Rodapé: Notas Tipogréficas.
Ex:

CINTIA FERNANDA P. GALHANE
DAIANA SANTANA
MARENICE QUADROS
PRISCILA TIMBO

Formacao por Competéncias: um novo desafio

“Trabalho de Aplicacao
Tecnolbgica apresentado a Banca
Avaliadora do Programa de
Integracdo com o Mercado — PIM,
para a conclusdo do Curso de
Tecnologia em ......... do Centro de
Educacgéo Tecnolégica OPET.

Professor Orientador: .............

Curitiba PR
2005

13
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2.4 DEDICATORIA

Texto, geralmente curto, no qual o autor presta uma homenagem ou

dedica seu trabalho a uma ou vérias pessoas.

Ex.

Dedico este trabalho

A todos que acreditam que

a educagédo é o caminho.

14
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2.5 AGRADECIMENTOS

Pagina em que o autor manifesta agradecimento a(s) pessoa(s) e
instituicdo(6es) que de alguma forma, colaboraram para a execucédo do
trabalho.

Ex.

Agradecimentos

Aos professores que orientaram com muito carinho e dedicacao
Aos nossos familiares pela colaboragéo.
A todos que direta e indiretamente, colaboraram para a

realizagcéo deste trabalho.

15
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2.6 EPIGRAFE

Inclui uma citacéo escolhida pelo autor que, de certa forma, embasou a
génese da obra, seguida de indicacéo de autoria.

Ex:

“ Arte de ensinar é a arte de acordar a curiosidade
natural nas mentes jovens, com o proposito de
serem satisfeitas mais tarde.”

Anatole France

16
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2.7 RESUMO

O Resumo, em trabalhos académicos (trabalho de concluséo de curso)
deve ser organizado contendo de 150 a 500 palavras. Sua localizagéo precede
ao inicio do texto, antes do sumario, sendo apresentado na lingua original. No
resumo, o contetudo é uma sintese em forma de texto, em um Unico paragrafo
e, em espaco simples. Sua redagdo exige frases completas e ndo com
sequéncia de titulos. E fundamental iniciar, explicando o tema do trabalho. A
seqguir, ressaltar os objetivos, a metodologia de coleta de dados, os resultados
e as conclusdes do trabalho (fig. 13). N&o se faz citagcdo de autor em resumo.
Usar, preferencialmente a 3.2 pessoa do singular e o verbo na voz ativa.

Palavras Chave (+ou — 10)

2.8 ABSTRACT

E necessario esta versdo do resumo em inglés por se tratar de um
trabalho de conclusédo de curso e ser catalogado na Biblioteca como material

de pesquisa.

2.9 SUMARIO

E a indicacdo do contetido do documento, refletindo as principais divisdes
e se¢Bes na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto. Cada parte é
seguida pelo nimero da pagina em que se inicia. E transcrito em folha distinta,
com o titulo SUMARIO em negrito, centralizado no inicio da pagina.

O termo "sumario" ndo deve ser confundido com:
@ indice: relacdo detalhada de assuntos, nomes de pessoas, nomes
geograficos e outros, em ordem alfabética;
@ Lista: enumeracao de elementos de apresentacédo de dados e informacéo

(graficos, mapas, tabelas etc.) utilizados no trabalho.

EX.

17
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2.10 LISTAS (OPCIONAL)

Podem incluir uma relacdo de tabelas, ilustracdes, abreviaturas e
simbolos e quadros constantes num trabalho. As listas devem ser elaboradas
somente quando o numero de itens for maior que cinco. Devera aparecer em
folha distinta, com os respectivos nimeros de paginas em que aparecem no
texto. Opcionalmente, quando o trabalho apresenta mais de um tipo de lista,
com menos de cinco itens, pode-se agrupa-las na mesma folha, separando-as

pelo tipo de lista, conforme modelos abaixo:

LISTA DE ILUSTRACOES

FIGURA 1 - O PENSADOR......coiiiii ittt 54
FIGURA 2 - FOTOGRAFIA DA PRACA TIRADENTES EM CURITIBA........... 56
FIGURA 3 - PRODUCAO DE UVAS NA REGIAO SANTOS..........cccoeeeuennne. 61
FIGURA 4 - FEIRADE RECIFE.........coi it 75

19
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LISTA DE TABELAS
TABELA 1 - NUMERO DE EMPRESAS POR SETOR INSTALADAS NA
CIDADE DE CURITIBA NO ANO DE 1990........ccccocvveeiieininiinns 34

TABELA 2 - RECEITA CAMBIAL COM EXPORTACOES DE CAFE EM
GRAO NO BRASIL ..ottt 50

20


http://www.go2pdf.com

ABAV

ABNT

ABBTUR

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

- Associacao Brasileira de Agente de Viagem
- Associacao Brasileira de Normas Técnicas

- Associacdo Brasileira de Bachareis Turismo

21
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3. ELEMENTOS TEXTUAIS

3.1 INTRODUCAO

A introducdo é a parte inicial do texto, organizada em apenas um
paragrafo justificado e, com no maximo duas paginas. Deve ser o item nimero
1 do trabalho em letras maiulsculas, negritadas a margem esquerda, secao
primaria.

Tem como finalidade dar ao leitor uma viséao clara e simples do trabalho,
expor o0s objetivos, explicar os motivos que levaram o autor a realizar a

pesquisa, e serd finalizada com a indicacdo das partes do corpo do trabalho.

Ex: 1. INTRODUCAO

3.2 APRESENTACAO

Deve ser o item numero 2 do trabalho (sec¢éo primaria).
Ex: (2. APRESENTACAO)
Como subitens desta parte do trabalho devem se apresentar (como
secao secundaria e terciaria):
2.1 Caracterizagdo da Empresa
2.1.1 Breve Historico da Empresa e o que ela faz;
2.1.2 Os produtos ou Servicos ofertados pela Empresa,;
2.1.3 Localizacéo;
2.1.4 Composicédo da Empresa (contrato social);
2.1.5 Misséo da Empresa (objeto pela qual ela foi criada);
2.1.6 Visao da Empresa (onde ela quer chegar);
2.1.7 Filosofia da Empresa (opcional);
2.1.8 Publico Alvo da Empresa;
2.1.9 Pontos Fortes da Empresa;
2.1.10 Pontos Fracos da Empresa,;
2.1.11 Logomarca da Empresa (caso tenha).
2.2 Principais Concorrentes
2.2.1 Concorrentes Nacionais;
2.2.2 Concorrentes Internacionais (caso tenha).
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3.3 DIAGNOSTICO DO PROBLEMA

Levantar o problema pelo qual este trabalho se prop6e a resolver

3.4 OBJETO DO TRABALHO

Para que pesquisar? Quais 0s propésitos do estudo? Ou ainda:
3.4.1 Objetivo Geral — (onde vocé quer chegar?)
3.4.1.2 Objetivos Especificos (como chegar — passos para chegar 14)

3.5 FUNDAMENTACAO TEORICA

O que ja foi dito sobre o assunto (elaborar texto sobre uma viséo geral
do problema com base em autores consultados — fazer citagdes indiretas de
preferéncia e mencionar as fontes consultadas no texto).

Esta etapa deve ser dividida em secbes primarias, secundérias,
terciarias e assim por diante.

EX:

1. ESPORTES
1.1 BASQUETE
1.2 FUTEBOL
1.2.1 Lateral
1.2.2 Juiz

3.6 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Tem o objetivo de desenvolver o objetivo principal do trabalho,
ressaltando 0s aspectos mais importantes, discutindo, analisando e
interpretando os dados coletados.

A divisdo desta parte depende do propdsito e a natureza da pesquisa.
No entanto, deve ser clara e obedecer a uma seqiiéncia légica que exprime a
prépria construcdo do conhecimento, ou seja, a explicagdo do objeto estudado,
desde o seu ponto de partida até o seu ponto de chegada.
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3.7 SOLUCAO DO PROBLEMA

Este item deve apresentar as propostas para a solu¢cao dos problemas
evidenciados.

3.8 CONSIDERACOES FINAIS

Deve se mostrar o ponto de vista do(s) autor (es) como também

sugestdes, novas fontes, novos modelos, novos projetos de sites.
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4. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

4.1 REFERENCIAS

Referéncias consistem numa listagem que obedece a uma ordem
alfabética Unica de sobrenome de autor e titulo para todo tipo de material
consultado, permitindo a identificagéo das publicacdes.

Todos os materiais utilizados na elaboracdo do trabalho devem figurar
em lista de referéncias logo ap6s as consideracdes finais conclusdo. A lista
podera ser redigida observando-se as seguintes regras:

a) Utilizar um espaco ap0s o ponto e apos a virgula.

b) O alinhamento é feito em relagdo a margem esquerda, com espago
simples entre linhas na referéncia e duplo entre elas;

c) Ordem alfabética e numerada sequencialmente;

d) Os destaques gréficos (negrito, sublinhado, italico) devem ser uniformes;

e) Quando houver mais de uma referéncia do mesmo autor, o segundo
elemento a ser considerado na ordenacao é a data em ordem crescente;

f) Quando houver diversos documentos do mesmo autor publicados no
mesmo ano, deve-se distingui-los pelo acréscimo de letra minUscula
apos a data (Ex.: 1997a);

4.1.1 Elementos da Referéncia.

De acordo com a NBR 6023 da ABNT, revisada em de 2002, as
referéncias bibliograficas devem conter informacdes sobre: autor, titulo, local

de edicao, editora e ano de publicagéo.

4.1.1.1 Autores

Os autores pessoais sdo grafados com sobrenome em maiusculo seguido
das iniciais do pré-nome.
EX:
MARCONI, M. A.
KLAUSMEIER, H. J.
DUQUE-ESTRADA, O
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ROQUETE-PINTO, E.
VARGAS NETO, J.
MARQUES JUNIOR, H.
CASTELO BRANCO, C.
ESPIRITO SANTO, H.
MACDONALD, M. K.
"BRIEN, W.J.

LINDEN, FPGM van der

- Autoria composta por entidades coletivas:

EX.

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Contabilidade
PARANA. Secretaria de Estado do Meio Ambiente e Recursos Hidricos
SAO PAULO (Estado). Secretaria da Cultura

SAO PAULO (Municipio). Prefeitura Municipal

CURITIBA. Prefeitura Municipal

UNIVERSIDADE CAMILO CASTELO BRANCO

ACADEMIA BRASILEIRA DE CIENCIAS

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil)

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal)

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Faculdade de Filosofia.
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO. Biblioteca

Universitaria.

- Autoria de responsabilidade destacada (Organizador; Editor; Coordenador)
EX.
FERREIRA, C. P. (Org.)
YOJIRO, K. O.; Smith TF (Ed).
MONDELLI, J. (Coord).

4.1.1.2 Titulo
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O titulo deve estar em destaque, grafando-se em negrito, italico ou
sublinhado, adotando-se sempre o0 mesmo grifo em todo o documento. Apenas
a primeira palavra do titulo é grafada em maiuscula, sendo as demais em letra

mailscula, excetuando-se as siglas e nomes proprios.

4.1.1.3 Edicao

Indica-se a edicdo somente quando esta é mencionada no documento e a
partir da segunda edicdo; a primeira edicdo ndo deve ser mencionada. O
namero de edi¢cdo deve ser escrito em algarismos arabicos, seguido de ponto
final e um espaco, e da abreviatura da palavra edi¢cdo na lingua do documento
referenciado. Indicam-se na forma abreviada (sempre que possivel) as
emendas e acréscimos a edi¢do, tal como aparecerem no documento: 2. ed.

rev.; 4. ed. rev. e aum.; 2. ed. rev. e atual.; 2. ed. reimp.

4.1.1.4 Imprenta

A imprenta é composta de elementos como: local (cidade); editora e data
de publicacéo.

Quanto ao local, nos casos de cidades hombnimas, acrescenta-se 0
nome do pais ou estado entre parénteses.

EX:

Vigcosa (MG)

Vigosa (RN)

San Juan (Chile)

San Juan (Puerto Rico)

N&o sendo possivel determinar o local, adota-se a abreviatura S.l., entre
colchetes, do latim sine loco, que significa sem local.

EX:

LONGER, M. A.; ROBINSON, J.R. O livro dos sonhos. 17. ed. [S..]:

Medici 1985. 224p.
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Editora € a casa publicadora, pessoa(s) ou instituicdo responséavel pela
reproducdo editorial. Os elementos que designam a natureza juridica ou
comercial e que sdo dispensaveis a sua identificacdo devem ser suprimidos.

EX:

- Editora Guanabara Koogan

Usa-se: Guanabara Koogan

- Editora Artes Médicas Ltda.

Usa-se: Artes Médicas

Havendo mais de uma casa editora ou produtora, indica-se apenas a
primeira ou a que estiver em destaque. Nao se deve indicar o nome do editor,
guando este também for autor.

EX:
ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Informacéo e

documentacéo: referéncias: elaboracdo: 6023. Rio de Janeiro; 2000.

Quando o editor ndo € mencionado, pode-se indicar o impressor do
documento. Na falta destes, adota-se a abreviatura [s.n.], entre colchetes, do
latim sine nomine, que significa sem editora.

EX:
LONGO, L. A viagem proibida. 3. ed. rev. Sao Paulo: [s.n.];1995.

Quando o local e o editor ndo aparecem na publicacédo, indica-se entre
colchetes [S.l.: s.n.].
EX:
LONGO, L. Os caminhos até o paraiso. 2. ed. [S.l.: s.n.]; 1995.

A data da publicacdo € transcrita sempre em algarismos arabicos, sem
espagamento ou pontuagao entre os respectivos algarismos.

EX:

1998 (e ndo 1.998 ou MCMXCVIII)
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N&o sendo possivel determinar nenhuma data de publicagdo ou
producéo, distribuicdo, copyright, ou impressdo, registra-se uma data
aproximada entre colchetes.

EX:

[19817] data provavel

[ca. 1960] data aproximada

[197 -] década certa

[18 --] século certo

[18--?] século provavel

Caso nédo seja possivel determinar nem o local, a editora, a data, indica-
se, a auséncia de tais dados.
EX:
[S.l.: s.n.; 19947]

4.1.1.5 Descricao Fisica

A descricdo fisica, como elemento complementar de uma publicacao,
abrange o numero de péginas ou folhas, ou de volumes, material ilustrativo e o
formato.

Se a publicacdo s6 tiver um volume, indica-se 0 numero de péagina ou
folhas da mesma, seguido da abreviatura p. ou f.

Ex:

650 p.

70 f. (para monografia ou documentos nao paginados)

Quando o documento tem mais de um volume, indica-se o nimero destes
seguido da abreviatura v.

EX:

WOLMAN, B. B. Técnicas psicanaliticas. Rio de Janeiro: IMAGO; 1976.
3v.
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Quando o documento tem mais de um volume e for utilizado apenas um
volume, s6 o numero deste é referenciado.

EX:

v.1

Para referenciar partes de uma publicagcdo, deve-se mencionar o0s
nameros das paginas inicial e final e paginas intercaladas, precedidas da
abreviatura p.

EX:

p. 127-155, 438-479.

Quando o documento tiver paginacdo irregular, deve-se indicar:
paginacéo irregular; ndo sendo paginado, indicar: ndo paginado.

4.1.1.6 Séries e Colecdes

Quando a publicacéo pertencer a uma série ou colecéo, transcreve-se na
referéncia seu titulo, acompanhado ou ndo da numeracgéo tal como figurar na
publicacéo.

Ex:

MONDELLI, J. Protecdo do meio ambiente. Sdo Paulo: Artes Médicas;

1998. (Série EAP-APCD, 1).

4.1.2 Elementos De Referéncias

4.1.2.1 Livros e Monografias Consideradas no Todo

Chave

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo (em negrito). Edi¢cdo. Local:
editora, ano. numero de paginas ou volumes.

EX:

FACHIN, O. O idoso e a familia: aspectos sociolégicos. Sdo Paulo: Pré-
Ciéncia, 1982. 164p.
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4.1.3 Partes de Livros (capitulos, fragmentos e volumes)

4.1.3.1 Capitulos

Chave

SOBRENOME DO AUTOR, INICIAIS DO NOME. Titulo do capitulo. In:
Autor do Livro. Titulo da Obra. (em negrito). Local: Editora, ano, pagina inicial e
final do capitulo.

EX:

CABRERA, A.L. Compotas. In: SANTOS, F. Compostas e Conservas.

Rio de Janeiro: Atlas, 1999. p. 41-52.

4.1.4 Publica¢des Periodicas Consideradas no Todo (colecao)

Chave

TITULO. Local : Editor, ano de inicio-término da publicacio.

EX:

INDICES ECONOMICOS REGIONAIS. Curitiba : IPARDES, 1973-1980.

Quando o periodico estiver em curso de publicacdo, indicar somente o
ano de inicio, seguido de hifen. No caso de periddicos com titulo genérico
(boletim, informativo, anuario), incorpora-se o nome da entidade responsavel.

EX:

BOLETIM MENSAL [DA] BOLSA DE VALORES DO PARANA. Curitiba, 1999.

4.1.5 Publicacdes Periddicas Consideradas em Partes (suplementos,

fasciculos, nUmeros especiais)

Chave
TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou ndmero
especial.
Local : Editora, niumero do volume, nimero do fasciculo, data. nimero de

paginas.
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Ex:

EXAME. Quem € quem na economia brasileira. Sdo Paulo: Abril, v.40,

n.36, set. 1999. 360p.

A indicagdo do numero do volume deve ser precedida da abreviatura v. e

a indicagdo do numero do fasciculo, da abreviatura n.

n. 4

4.1.6 Artigos de Periddico

Chave

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo de
periodico(em negrito), numero do volume, niumero do fasciculo, pagina
inicial-final do artigo, data (més e ano).

EX:

ANDRADE, A. Trabalhos Monograficos. Rev Pensamento e Cultura, v.3,
p. 47-56, ago. 1999.

4.1.7 Artigos de Jornal

Chave

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo do
Jornal (em negrito), local de publicacdo, data (dia, més e ano), numero
do caderno, sec¢do, suplemento. Indicacdo das péaginas referenciadas.
Numero de ordem da coluna ou nimero das colunas em que aparecem o
artigo.

EX:

MOORE, M. Economia e desenvolvimento. O Estado de S. Paulo, 10

maio 1996. Suplemento Literario n. 892. p.6, 5 colunas.

4.1.8 Internet

REBOUCAS, S. Retrato do Brasil. Disponivel em <http//www.ccwit/htm>.
Acesso em: 10 out. 1999, 16:30h
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4.1.9 CD-ROM, DVD e Disquetes

ALMANAQUE Abril: Brasil em multimidia. 2 ed. Sdo Paulo: Abril Cultural,
2000. CD-ROM.

WERNER, C. Guia de utilizagdo do Word 2000. Chigaco: Microsoft, 2000.
2 disquetes 3 %2

4.1.10 E-mails

BELLINATI, Paulo. Baden Powell. 23 de out. 2001. e-mail

4.1.11 Grupos e listas de discussao

SILVEIRA, A. As vantagens da venda pela Internet. BSA- Brasilian
Students Association [mail-list]. 2 jan. 2001. bsa@lists.Stanford. Edu

4.1.12 Filmes Cinematograficos

TITULO. Direcdo de. Local: Produtora; distribuidora, ano. Duragdo em

minutos, Indicacdo som; cor; largura em milimetros.

EX:

OPERA DO MALANDRO. Direcdo de Ruy Guerra. Rio de Janeiro: Austra

Cinema; Globo video, 1985. 1 filme de 25 min: som, color; 16mm.4.1.13
Video Cassete Registrar os mesmos dados compilados para filmes e

acrescentar no final o sistema de gravacao.

EX:

AVENTURA na Africa. Direcdo de Stevehl. Los Angeles: Paramout Film;

Saral Films, 1991. 1 cassete de 25 min: son, color; 12 mm VHS NTSC.

4.1.14 Programas de Televisdo e Radio

TEMA. Nome do programa. Local: Emissora, data (dia, més, ano). Tipo de
programa.
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Ex.
FUTEBOL. Globo Esporte. Rio de Janeiro: Rede Globo, 22 de junho de
2003. Programa de TV.

4.1.15 Entrevistas

AUTOR. Titulo. Local: Entidade, Data. Tipo de depoimento.

EX:
KOTLER, P. Marketing institucional. S&o Paulo: SENAC, 12 de abril de

2000. Entrevista a Fernando Amaro.

4.1.16 Correspondéncias

REMETENTE. [Tipo] data, Local [para] Destinatario. Local, n. de paginas.
Assunto.

EX:

ANTUNES, Marco. [Telegrama] 17 out. 2001. Curitiba [para] Solange
Marques. Salvador. 1p. Aviso sobre fechamento de empresa.

4.2 ANEXOS E APENDICES

Os anexos sdo materiais de carater complementar que documentam e
abonam o texto, podendo ou n&do ser elaborados pelo autor da obra. Sao
documentos com informacdes esclarecedoras, tais como: tabelas, graficos ou
dados colocados a parte, para ndo quebrar a sequéncia légica da exposi¢do do
pensamento.

Os apéndices sdo materiais de carater informativo, elucidativos ou
ilustrativos, que podem ser eliminados da publicacdo, sem prejuizo para seu
entendimento. Trata-se de material, em geral, ndo elaborado pelo autor da
publicacéo.

Os anexos e apéndices devem ser citados no texto entre parénteses,
qguando vierem no final da frase. Se inseridos na redagdo, o termo
ANEXO/APENDICE vem livre dos parénteses.
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Quando houver mais de um, cada anexo/apéndice devera conter no alto
da pagina a indicagido ANEXO/APENDICE, em letras mailsculas, seguidas do
namero correspondente em algarismo arabico. Este item ndo recebe

numeracao indicativa, e nem paginagao.

4.3.CITACOES

Citacdo é a mencdo no texto de informacéo extraida de outra fonte para
esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado (NBR 10520:2002).
As citacdes podem ser:
- Diretas (transcricéo literal de um texto ou parte dele); ou
- Indiretas (redigidas pelo autor do trabalho com base em idéias de outros
autores)
As citacdes podem ser obtidas de documentos formais ou canais

informais (palestras, debates, conferéncias, entrevistas, entre outros).

4.3.1 Citagéao direta

Citacao direta é a transcri¢ao literal de um texto ou de parte dele que

conserva a grafia, a pontuagéo, o uso de maiusculas e o idioma originais.

4.3.2 Citagdo com até trés Linhas

A citacdo com até trés linhas, ou citagdo curta, é transcrita entre aspas,
com o0 mesmo tipo e tamanho da letra utilizados no paragrafo do texto no qual

ser& inserida. O uso das aspas delimita a citagéo direta.

4.3.3 Citagao com mais de trés linhas

A citagdo com mais de trés linhas, ou citagdo longa, é transcrita em
paragrafo distinto. Inicia na margem do paragrafo, sem deslocamento na
primeira linha, e termina na margem direita. A segunda linha e seguintes séo
alinhadas sob a primeira letra do texto da citagéo.

O texto citado é apresentado sem aspas e transcrito com

entrelinhamento e letra menor.
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4.3.2 OmissOes em citacao

As omissOes sao permitidas em citagcdes quando ndo alteram seu sentido.
Séo indicadas pelo uso de reticéncias, entre colchetes [...].

EX:

As transformacgdes na base técnica da producédo agropecuéria “[...] trazem
como consequUéncia uma alteragéo na organizagéo da producdo, na medida em
gue, com o uso dessa técnicas, ha um aumento na produtividade da terra e do
trabalho”. (IPARDES, 1982, p.9).

4.3.3 Enfase ou Destaque em citacio

Para destacar palavra(s) ou frase(s) em citacdo, usa-se o grifo seguido da
expressdo [sem grifo no original], entre colchetes, imediatamente apds o
grifo.

Acréscimos e/ou explicagbes e duvidas em citacdo também, séo
apresentados entre colchetes.

Incorrecdes e incoeréncias no texto citado séo indicadas pela expressao
[sic] (que significa assim mesmo), imediatamente apds sua ocorréncia.

Para indicar davidas em citacdo, usa-se o ponto de interrogacao [?] logo
apos a palavra ou frase que as gerou.

4.3.4 Citagao Indireta

A citacdo indireta é redigida pelo autor do trabalho com base na idéia de
outro autor ou autores. Pode aparecer sob a forma de parafrase ou
condensacéao.

A citacdo indireta ndo € transcrita entre aspas nem precisa vir em

paragrafo recuado no texto.
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4.3.4.1 Parafrase

E a expressdo da idéia de outro, com palavras préprias do autor do
trabalho. A parafrase, quando fiel a fonte, é geralmente preferivel a uma longa
citacdo direta devendo porém, ser feita de tal modo que figue bem claro ndo

ser da autoria de quem cita.

4.3.4.2 Condensacao

E a sintese dos dados retirados da fonte consultada, sem alterar

fundamentalmente o pensamento do autor.

4.3.5 Outras formas de Citacao

4.3.5.1 Citagdo de citacdo
Quando ndo é possivel o acesso a certos textos, pode-se reproduzir

informacdo ja citada por outros autores, cujos documentos tenham sido
efetivamente consultados. Este tipo de citagdo deve ser evitado ao maximo, ja
que a obra final ndo foi consultada e ha risco de ma interpretacdo e
incorrecdes. Neste caso cita-se o(s) sobrenome(es) do Autor Original (apud
Sobrenome(es) do(s) Autor(es) da obra que retiramos a citacdo, ano de
publicacdo da qual retiramos a citagdo). A expresséao latina “apud” pode ser
substituida por sua traducdo em portugués “citado por”. Esta € uma citacdo
indireta.

EX:

Porter (apud Carvalho & Souza, 1999, p.74) considera que “a vantagem
competitiva surge fundamentalmente do valor que uma empresa consegue criar
para seus compradores e que ultrapassa o0 custo de fabricacdo pelas

empresas’.

Na lista de referéncia deve aparecer apenas a obra consultada
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4.3.6 Apresentacao das citacdes no texto

Até trés linhas: aparece fazendo parte normalmente do texto.

Ex:

FRANCA (1996, p.128) "as citagbes sao trechos transcritos ou
informagdes retiradas das publicagbes consultadas para a realizagdo do
trabalho".

Mais de trés linhas: espaco de 12 toques para todas as linhas, a partir
da margem esquerda.

EX:

Drucker (1997, p.xvi) chama a nova sociedade de sociedade capitalista.
Nesta nova sociedade:

O recurso econdmico béasico — ‘os meios de produgdo’, para usar uma expressao dos
economistas — ndo € mais o capital, nem os recursos naturais (a ‘terra dos economistas’),
nem a ‘mao-de-obra’. Ele serd o conhecimento. As atividades centrais de criacdo de
rigueza ndo serdo nem a alocacgéo de capital para usos produtivos, nem a ‘méo-de-obra’
— os dois polos da teoria econémica dos séculos dezenove e vinte, quer ela seja classica,
marxista, keynesiana ou neoclassica. Hoje o valor é criado pela ‘produtividade’ e pela
‘inovacédo’, que séo aplica¢gbes do conhecimento ao trabalho. Os principais grupos sociais
da sociedade do conhecimento serdo os ‘trabalhadores do conhecimento’ — executivos
gue sabem como alocar conhecimento para usos produtivos.

4.3.7 Sistemas de Chamada das Cita¢cbes

Sistema numérico — quando é utilizado o nimero em vez da data. Essa
numeracdo deve ser Unica e consecutiva para todo o documento ou por
capitulos.

No final do texto, nas fontes bibliograficas, as referéncias deverdo
aparecer em ordem numérica como consta no texto.

EX:

5 STEWART, Thomas. Capital intelectual: a nova vantagem competitiva
dasempresas. Rio de Janeiro: Campus, 1997. p.7

Sistema autor-data — Quando é utilizado o sobrenome do autor
acompanhado da data do documento.

EX.
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Conforme  Stewart (1997, p.7) “o capital humano ¢é a
capacidade,conhecimento, habilidade [...] pelo qual os clientes procuram a
empresa e ndo o concorrente”.

No sistema autor-data deve ser observado, segundo a ABNT:

__quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e
data de edicao, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes;

EX.

Segundo Cintra, O. (1998)...

Conforme Cintra, A. (1998)...

__as citacOes de diversos documentos e 0 mesmo autor, publicados no
mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas apés a data
e sem espacejamento;

EX.

Na concepcao tedrica de estratégias de leitura apresentada em anélise
documentaria Cintra (1987a) concorda com a viséo... .

O dominio da estrutura textual implica o conhecimento das partes... .
(Cintra, 1987hb)

_ no capitulo Fontes Bibliogréficas tais referéncias deverdo aparecer por
extenso em ordem alfabética, considerando primeiramente sobrenome do
autor.

EX.

CINTRA, Ana Madalena. Elementos de linglistica para estudos de
indexacdo automatizada. Ciéncia da Informacéo, Brasilia, v.15, n.2, p.5-22,
jan./jun.1987b.

CINTRA, Ana Madalena. Estratégias de leitura em documentagdo. In:
SMITT, Johanna. Anélise documentaria: andlise da sintese. Brasilia: IBICT,
1987a. p.29-38.

5.NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé destinam-se a prestar esclarecimentos ou tecer
consideracdes que ndo devam ser incluidas no texto para ndo interromper a

sequéncia da leitura. Porém, devem ser reduzidas ao minimo. Para as
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chamadas das notas utiliza-se algarismos arabicos, sobrescritos sem
parénteses, com numeragao consecutiva.

As notas de rodapé se localizam na margem inferior da mesma pagina
onde ocorre a chamada numérica recebida no texto. Sdo separadas do texto
por um traco em espaco simples e com caracteres menores do que o usado no
texto, utilizando espaco duplo para separar uma nota da outra — quando mais
de uma na mesma pagina. As notas de rodapé podem ser explicativas e
bibliograficas.

Ex:

A sintonia fina preenche e elabora as consisténcias entre estratégia,
estrutura, pessoas e processos. Essas mudancas incrementais levam a um
sistema social mais interligado e, portanto, mais estavel. Os periodos de
convergéncia se encaixam bem nas situagbes alegres do tipo “figue com o
vencedor”, romanceados por Peters (1982) como mudanca convergente!. Em

gualquer que seja a ocasiao, somente sag feitas algumas mudancas.

Peters (1982) deve constar

nas referéncias.

1 x . N . . .
Mudanca convergente sdo ajustes incrementais as mudangcas ambientais — além das

mudancas de sintonia fina, pequenas alteracbes no ambiente exigem alguma resposta
organizacional. Mesmo a mais conservadora das organizacdes espera, a até da boas-vindas,
as pequenas mudancas que ndo causem muitas obras.
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