BG N.° 8/2007 BRASILIA-DF, 11 DE JANEIRO DE 2007 (QUINTA-FEIRA).

Portaria n.° 035, de 28 de dezembro de 2006.

Aprova o Manual de Normalizacdo de Trabalhos
Académicos, apresentado pelo TC QOBM/Comb.
Cleber Rogério Pereira.

O COMANDANTE-GERAL, no uso das atribuicdes que lhe conferem os incisos Il, V
e VIl do art. 47, do Regulamento da Organizacdo Basica do CBMDF aprovado pelo
Decreto n.° 16.036, de 4 de novembro de 1994, resolve:

Art. 1° Aprovar no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal, o
Manual de Normalizacdo de Trabalhos Académicos, apresentado pelo TC QOBM/Comb.
Cleber Rogério Pereira.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, segue em anexo o
referido Manual.

Brasilia-DF, 28 de dezembro de 2006.
151° do CBMDF e 47° de Brasilia

JOSE NILTON MATOS - CEL QOBM/Comb.
Comandante-Geral
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INTRODUGAO

Este manual tem por objetivo normalizar a apresentacao escrita dos
trabalhos académicos produzidos no ambitc do Corpo de Bombeiros Militar do
Distrito Federal. E um manual préatico, a partir de informacées coletadas de outras

instituicbes e adaptadas para melhor atender ao propaésito da Corporacao.

A normalizacao e padronizacao dos trabalhos académicos dentro de
uma instituicdo sao de fundamental importancia, e visa facilitar a difuséo e a consulta

do material produzido.

Eforpo de Bombeliros Miltar do Distrito Federal 4



Manual para normalizagéo de trabalhos académicos



1 CONCEITOS DE TRABALHOS ACADEMICOS

1.1 Tese

A tese deve ser elaborada com base em investigacao original e
representa o resultado de um estudo cientifico de tema unico e bem delimitado. Visa

a obtencao do titulo de doutor, ou similar (NBR 14724, 2002).

1.2 Dissertacao

E o trabalho que representa o resultado de uma investigacdo menos
complexa de um tema Unico e bem delimitado, com o objetivo de reunir, analisar e
interpretar informacSes por meio de pesquisa cientifica. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizacdo do candidato. Visa a obtencac do titulo de mestre (NBR 14724,
2002).

1.3 Monografia

Monografia € um estudo minucioso, sob a coordenacdao de um
orientador, que apresenta o resultado de uma investigacdao sobre um tema Unico e

bem delimitado.

O termo monografia & utilizado para os trabalhos finais de cursos de
graduacao, especializacao efou aperfeicoamento. As monografias de conclusao de

curso também sdo denominadas de Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC).

Eforpo de Bombeiros Mitar do Distrito Federal 5
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2 FORMATAGAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

2.1 Papel e encadernagao

Sera utilizado para impressao o papel A4 (tamanho 21 x 29,7cm),
75 g, de cor branca. A impressao ¢ feita somente em um dos lados (frente) do papel,

na cor preta, com excecgao das ilustragdes.

Para a banca examinadora devera ser entregue o total de exemplares
de acordo com o numero de integrantes da banca. Os exemplares para a banca
examinadora serdo encadernados em espiral na cor preta, utilizando-se de capas
plasticas, sendo a primeira transparente e a ultima preta. Apos aprovacgao e corregao
final, devera ser entregue um exemplar em capa dura na cor preta e letras douradas.

Na lombada devera constar o ano de concluséo e nome do curso.

2.2 Numeragao progressiva

Os titulos de capitulos sdo denominados sec¢des primarias. Deve-se
adotar ao sistema de numeracao progressiva para as secbes e subsecdes do texto.
Os capitulos devem sempre iniciar uma nova pagina, mesmo que haja espaco na

pagina anterior.

As secOes primarias, ou seja, os capitulos sao divididos em subsecbes
secundaria, terciaria, quaternaria e quinaria. Ap6s a subsecao quinaria utiliza-se
alineas que devem ser identificadas alfabeticamente por letras minusculas seguidas

de parénteses.

Exemplo:

1 INTRODUGAO......iceeeceeccee e, (SEGAO PRIMARIA QU CAPITULO)
1.1 Definigao do problema..........cccccoieienens (SUBSEGCAO SECUNDARIA)

1.2 Objetivos ... s (SUBSEGAO SECUNDARIA)

1.2.1 Objetivo geral ........cocccininineneninnninnnnns (SUBSEGAO TERCIARIA)

Eforpo de Bombeliros Mitar do Distrito Federa 8
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2.3 Fonte e espacamento

2.3.1.1.1.1.1.1 CORPO DO TEXTO
Fonte Paragrafo
Espacamento Alinhamento | Recuo (cm)
Tipo Tamanho | Estilo | Entre linhas Antes Depols - Primeira linha
(pt) (pH) Justificado
Arial 12 Normal Duplo 0 6 25
CITAGAO COM MAIS DE TRES LINHAS
Fonte Paragrafo
Espacamento Alinhamento | Recuo (cm)
Tipo Tamanho Estilo Entre linhas Arttes Depois . Esquerdo
(pt) (pt) Justificado
Arial 10 Normal Simples 0 24 4
NOTA DE RODAPE
Fonte Paragrafo
Espacamento Alinhamento | Recuo (cm)
Tipo Tamanho | Estilo | Entre linhas Antes Depois - -
(pt) (ph) Justificado
Arial 10 Normal Simples 0 0 -
REFERENCIAS
Fonte Paragrafo
Espacamento Alinhamento | Recuo (cm)
Tipo Tamanho | Estilo | Entre linhas Antes De{pc‘us -
(pt) (pt) Justificado
Arial 12 Normal Simples 0 24
IObs.: Nas referéncias os titulos de livros, artigos, revistas deverdo ser em negrito.
TITULOS DE SECOES (CAPITULOS)
Fonte Paragrafo 1
INumeraczo Espfg,ament; Alinhamento | Recuo (cm)
. . Entre ntes epois
Tipo| Tamanho Estilo linhas oY (ot Deslocamento
o TL,‘ o TN‘ZQ”K’- Justificado
imariz . odas as -
oL Arial 14 palavras Duplo 0 24 0.76
Capitulo I‘HEIUSCUlES.

Obs.: Errata, agradecimento(s), resumo, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviatura e
siglas, lista de simbolos, sumario, referéncias, apéndice(s), anexo(s), ndao levam indicativo numeérico,
portanto, devem ser centralizados.

IFoIha de aprovacao, dedicatdria e epigrafe nao possuem titulo, nem indicativo numérico de secao.

~1
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TITULOS DE SUBSECOES

Numeracao

Fonte

Paragrafo

Espacamento

Alinhamento

Recuo (cm)

Tipo

Tamanho

Estilo

Antes
(pt)

Entre

linhas (pt)

Depois

1.1
secundaria

Arial

12

Negrito.
Mailscula
somente na 19
letra da 1
palavra.

Duplo 18 12

Justificado

Deslocamento

1,02

1.1.1
terciaria

Arial

12

Negrito.
Maidscula
somente na 19
letra da 17
palavra.

Duplo 18 12

Justificado

1,27

1.1.1.1
quaternaria

Arial

12

Negrito.
Mailscula
somente na 19
letra da 1°
palavra.

Duplo 18 12

Justificado

1,52

1.1.1.11
quinaria

Arial

12

Negrito.
Maitscula
somente na 19
letra da 17
palavra.

Duplo 18 12

Justificado

1.78

2.4 Paginagao

contadas sequencialmente, mas nao numeradas.

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser

Entretanto, a numeragaoc e

colocada a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto

superior direito da folha, a 1,25 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a

2 cm da borda direita da folha.

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de

maneira continua e sua paginacaoc deve dar seguimento a do texto principal.

A fonte utilizada para paginacao & Arial tamanhao 10.

Eforpo de Bombeiros Miitar do Distrito Federal
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2.5 Margens

A margem superior e esquerda deve ter 3 cm. A margem inferior e
direita deve ter 2 cm. A folha deve estar no formato retrato.

Eorpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal 0
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3 ESTRUTURA DE TRABALHO ACADEMICO

A NBR 14724 (2002) estabelece a estrutura de trabalho académico em

trés partes: elementos pre-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais.

3.1 Elementos pré-textuais

Sao compostos por elementos que antecedem o texto principal do

trabalho.

Estrutura

Elemento

Pré-textuais

Capa

Folha de rosto

Errata, quando houver

Folha de aprovacéo da banca examinadora

Dedicatoria(s)

Agradecimento(s)

Epigrafe

Resumo

Lista de ilustractes, quando houver

Lista de tabelas, quando houver

Lista de abreviatura e siglas, quando houver

Lista de simbolos, quando houver

Sumario

Os elementos pré-textuais devem aparecer na ordem mencionada.

Eforpo de Bombeiros Mitar do Distrito Federal
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3.1.1 Capa

Elemento obrigatério que deve conter as seguintes informagdes: nome
da instituicdo; nome do autor; titulo; subtitulo, se houver; local (cidade); ano.

MODELO - CAPA

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL
DIRETORIA DE ENSINO E INSTRUGAO
CENTRO DE ALTOS ESTUDOS DE COMANDO, DIREGCAO E ESTADO-MAIOR

CURSO SUPERIQR DE BOMBEIRO MILITAR
Cabecalho

Arial 12, negrito, espaco simples

TC QOBM/Comb. CLEBER ROGERIO PEREIRA

Autor
Arial 12, negrito nome de guerra

O ENSINO A DISTANCIA QUE UTILIZA AS TECNOLOGIAS DA
INTERNET COMO FORMA COMPLEMENTAR AO ATUAL
ENSINO PRESENCIAL ADOTADO PELO CORPO DE
BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL

Titulo
Arial 14, negrito, espaco simples

Local e ano
Arial 12, negrito, espaco simples

1.1.1.1.1.2 BRASILIA
2006

Eorpo ae BomEelros |U||||far 30 BISEI’I!O Feaeral I I
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3.1.2 Folha de rosto

Os elementos da folha de rosto sdo: nome do autor do trabalho
académico,; titulo principal do trabalho; subtitulo do trabalho se houver; natureza do

trabalho; nome do orientador; cidade; ano.

MODELO - FOLHA DE ROSTO

3cm

TC QOBM/Comb. CLEBER ROGERIO PEREIRA
Autor
Arial 12, negrito nome de guerra

O ENSINO A DISTANCIA QUE UTILIZA AS TECNOLOGIAS DA
INTERNET COMO FORMA COMPLEMENTAR AQ ATUAL
ENSINO PRESENCIAL ADOTADO PELO CORPO DE
BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL

Titulo
Arial 14, negrito, espago simples

5 5

o Trabalh afi tad o~
' . rabalno  menografice  apresentade ao " .
CAECDEM como requisito para conclusao do

Curso Superior de Bombeiro Militar do Corpo

de Bompeiros Militar do Distrito Federal.
Natureza do trabalho
Arial 12, espaco 1.5

Orientador: TC QOBM/Comb. HONORIO ASSIS FILHO CRISPIM

Orientador
Arial 12, negrito nome de guerra

Local e ano
Arial 12, negrito, espacgo simples

1.1.1.1.1.3 BRASILIA
2006

Izm

Eforpo de Bomberos Mitar do Distrito Federal 12
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3.1.3 Errata

Trata-se de uma lista dos erros que ocorreram no trabalho, com as

devidas correctes. E exposta em papel avulso, adicionada ao trabalho académico

depois de impresso, se houver necessidade. E inserida apos a folha de rosto.

MODELO - ERRATA
3cm
ERRATA

PEREIRA, Cleber Rogerio. O ensino a distancia que utiliza as tecnologias da
internet como forma complementar ao atual ensino presencial adotado pelo
Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal. Brasilia, DF, 2006. 124 p.
Monografia. Curse Superior de Bombeiro Militar. Centro de Altos Estudos de

Arial 14, espago duplo,
24 pt depois

Comando, Diregao e Estado-Maior. CBMDF, 2008,

Arial 12, espaco simples

Folha Linha Onde se |& Leia-se
15 10 capo campo
50 18 maio maior

Im

Arial 12, cabecalho
negrito, espago simples,
3 pt antes e depois.

Izm

Im

Eforpo de Bomberos Mitar do Distrio Federal
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3.1.4 Folha de aprovagao

Elemento obrigatorio, colocado logo apos a folha de rosto, com as
seguintes informacdes: nome do aluno; titulo; subtitulo (se houver); natureza do

trabalho; data de aprovacéo; membros da banca examinadora.

MODELO - FOLHA DE APROVAGAO

TC QOBM/Comb. CLEBER ROGERIO PEREIRA

Autor
Anal 12, negrito nome de guerra

O ENSINO A DISTANCIA QUE UTILIZA AS TECNOLOGIAS DA INTERNET
COMO FORMA COMPLEMENTAR AQ ATUAL ENSING PRESENCIAL
ADOTADO PELO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL

Titule
Arial 12, negrito, espaco simples

Trabalho moneografico apresentado  ao
CAECDEM como requisito para conclusao do
Curse Superior de Bombeiro Militar do Corpo
de Bompeiras Militar do Distrito Federal.

Natureza do trabalho
Avrial 10, espacgo simples
Aprovado em: / !
] Data de aprovagaoc 3]
“ » Arial 12 /—LArial 12, negrito
1.1.1.1.1.31 BANCA EXAMINADORA
1111.1.32  Nome - -\ Arial 12,
1111133 Presidente negrito,
centralizado
~“Nome
Membro >
~“Nome
Membro
1111134  Nome  _/
1.1.1.1.1.3.5 Membro

Izcm

Eforpo de Bombeiros Mitar do Distrito Federal 14
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3.1.5 Dedicatéria(s)

A dedicatoria € a pagina, na qual o autor presta homenagem ou dedica
o trabalho académico a alguém.

MODELO - DEDICATORIA

Dedico este trabalho a minha familia,

razdo da minha existéncia.

Arial 12, espago 1,5,
recuc esquerdo 8 cm.

Eorpo de Bombelros Milltar do Distrito Federal 15
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3.1.6 Agradecimento(s)

O autor agradece as pessoas que contribuiram de maneira importante
para a elaborac&o do trabalho académico. E colocado apés a dedicatdria.

MODELO - AGRADECIMENTOS

AGRADECIMENTOS
Arial 12, espago duplo,
24 pt depois

Ao Prof. Orientador XXXX pela orientacdo, incentivo, estimulo e

conhecimento que me transmitiu, durante o transcorrer deste trabalho monografico.

Ao meu amigo XXX pelas valiosas orientagdes e ensinamentos

durante o desenvolvimento desta pesquisa.

Arial 12, espaco duplo,
6 pt depois

Eforpo de BombeIros Mitar do Distrto reaeral 16
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3.1.7 Epigrafe

E um pensamento ou frase que serve de tema a um assunto. E

colocado apos a dedicatdria.

MODELO - EPIGRAFE

“0 analfabeto do século XX¥| ndo sera

aquele gque ndo sabe ler e escrever, mas

aguele que nao consegue aprender,

desaprender e aprender novamente”.

Alvin Toffler
Arial 12, espago 1.5,
recuo esquerdo 8 cm.

Eorpo de Bombeiros Mitar do Distrto rederal
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3.1.8 Resumo em lingua portuguesa

O resumo € constituido de uma sequéncia de frases breves e objetivas
e nao de uma simples enumeragcdo de topicos. Deve vir em um unico paragrafo
justificado e sem recuo de primeira linha. Logo abaixo, serao informadas em ordem
alfabética as palavras-chave, ou seja, as palavras representativas do contetido do

trabalho académico.

MODELO - RESUMO

3ecm

RESUMO

Arial 14, negrito, espaco
duplo, 24 pt depois

A pesquisa esta fundamentada em um referencial tedrico e bibliografico. Analisa as
caracteristicas, vantagens e tecnologias do ensino a distancia gue utiliza as
tecnolegias da internet, identifica as tecnologias existentes na Corporagao que
poderdo dar suporte ac EAD. E uma pesquisa exploratdria, realizada por meio da
revisdo literaria dos conteudos pertinentes ao tema e pela analise dos dados
obtidos mediante aplicagdo de questionarios e entrevista, que discute as hipdteses
previamente levantadas. Dentro dessa abordagem, os dados obtidos por
intermeédic de questionario aplicado aos principais dirigentes das areas
administrativas e operacionais do CEMDF, foram levados em consideragio,
obtendo-se um diagnostico sobre os transtornos causados pelo deslocamento de
militares para a realizagao do processo de capacitag@o e a infra-estrutura basica
E existente nas OBMs. O estudo permitiu concluir gue o Corpo de Bombeiras Militar §
dn—b do Distrito Federal deve empenhar-se em reavaliar a sua atual forma de ensino 4LP
presencial, visando adotar, de forma complementar, o ensino a distancia que utiliza
as tecnologias da internet. Avial 12, espaco duplo,

12 pt depois

Palavras-chave: Ensino a distancia. Internet. Tecnologia.

Arial 12, espago duplo,
6 pt depois

Im

Eforpo de Bombeiros Miltar do Distrito Federal 18
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3.1.9 Lista de ilustracoes

A lista de ilustragbes deve ser elaborada de acordo com a ordem

apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,

acompanhado do respectivo numero da pagina.

MODELO - LISTA DE ILUSTRAGOES

LISTA DE ILUSTRAGOES

Arial 14, negrito, espago
duplo, 24 pt depois

Figura 1 - Uso da Tl para quebrar barreiras de negacios. ... e,
Figura 2 - Quadro das principais tecnologias da infermet ...
Figura 3 - Interface de administragio do ambiente AulaNet _...........................

Figura 4 - Organograma do Centro de Informatica ...

Figura & - Grafico do resultado da questao n® 1 ...
Figura 6 - Grafico do resultado da questaon® 2 ... e
Figura 7 - Grafico do resultado da questao n® 3 ...
Figura 8 - Grafico do resultado da questo n® 4 ...,

\ Arial 12, espago 1,5

23233358349

Eorpo de Bombeiros Miltar do Distrito Federal
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3.1.10 Lista de tabelas

A lista de tabelas € elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo numero da pagina.

MODELO - LISTA DE TABELAS

LISTA DE TABELAS

Arial 14, negrito, espaco
duplo, 24 pt depois

Tabela 1 — Matriculas no ensino fuNdamental ... ..o
Tabela 2 — Produgdo de cana-de-agUcar ... e
Tabela 3 — Rendimento mensal do café exportado ...
Tabela 4 — Produgdo de petrolen ...

\l Arial 12, espago 1,5

Eorpo de Bombe ros Miltar do Distrito Federal 20
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3.1.11 Lista de abreviaturas e siglas

Consiste numa relagcao alfabetica das abreviaturas e siglas utilizadas

no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes por extenso.

MODELO - LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
Arial 14, negrito, espago
duplo, 24 pt depois
Associagio dos Bancos do Estado do Rio de Janeiro
Academia de Bombeira Militar
Centro de Informatica

Distrito Federal

Ensing a Distancia

Arial 12, espago 1,5,
somente a sigla em
negrito

zforpo de Bombeiros Mitar do Distrito Federal iR
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3.1.12 Lista de simbolos

Deve ser elaborada em ordem alfabética e com o devido significado:
g (grama); m (metro); kg (quilograma); V (volt) maiusculo, s (segundo). Sao escritos
sem ponto de abreviacao e sem plural.

MODELO - LISTA DE SiMBOLOS

LISTA DE SIMBOLOS

Arial 14, negrito, espago
duplo, 24 pt depois

grama

quilograma

Arial 12, espago 1,5,
somente o simbolo em
negrito

Eforpo Je Bombeiros Miltar do Distrito Federal vl
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3.1.13 Sumario

Elemento obrigatcrio,

que consiste na enumeragao das divisGes,

secdes, subsecdes e outras partes do trabalho académico, na mesma ordem em que

o contelido €& apresentado, acompanhado do respectivo nimero da pagina.

Im

MODELO - SUMARIO

3em

SUMARIO

Arial 14, negrito, espago
duplo, 24 pt depois

1 INTRODUGAO
1.1 DefiNiGA0 d0 ProBIBMA.. ..o
1.2, OBJEEVO GETAL .o eeoeeeee oo eee et
1.2.2 Objetivos especifiCos. ..o
1.5 DEfiNICEO B8 WBMIDS ..o oo e

2 REVISAQD DE LITERATURA ....o.oeeoeeeeeeeeeemeesessesemsaseasensmsasss e sa e sn e sesnssmsnssmsnns 18
2 Prefimimanes . ..o e 1B
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3.2 Elementos textuais

E a parte principal do trabalho académico, e consta as seguintes

partes: introducao, desenvolvimento, conclusao e recomendagao.

Estrutura Elemento
Introducao

Textuais Desenvolvimento
Conclusao

3.2.1 Introducgao

Parte inicial do trabalho académico que apresenta o tema, a
delimitagao do tema, a justificativa, o problema investigado, os objetivos propostos e

a estruturagao do trabalho.

Os verbos utilizados na introdugao deverao estar no futuro. Exemplo:

“Neste trabalho serao abordados os principais aspectos envolvidos na pesquisa.”

3.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do trabalho académico que devera constar todo o
assunto tratado. Divide-se em secbes e subsecbes que variam em fungado da

abordagem do tema e do metodo.

O desenvolvimento consta a seguinte divisdo, dependendo da natureza

e da caracteristica do trabalho:

» Revisdo de literatura — consiste no levantamento da literatura
indispensavel na area, que serve de embasamento ao trabalho. E
importante, pois serve de base para comparar os resultados
encontrados na sua pesquisa, com aqueles encontrados

anteriormente, por outros pesquisadores.

* Metodologia — descricdo dos materiais, metodos e procedimentos

utilizados.
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* Resultados e discussao — apresentacao minuciosa dos resultados
obtidos e discussdo dos mesmos. Faca uso de graficos el/ou

tabelas para ilustrar a apresentacao de cada resultado.

3.2.3 Conclusao

Parte final do texto, na qual sac apresentadas as deducgbes logicas
baseadas e fundamentadas no texto e decorrentes do resultado da pesquisa em
consonancia com os objetivos e as hipoteses propostas no trabalho académico. As
recomendacdes e sugestdes resultantes da pesquisa deverdao ser objetos de

pesquisas futuras.

3.3 Elementos pos-textuais

Estrutura Elemento

Referéncias

Pos-textuais Apéndice(s)

Anexo(s)

3.3.1 Referéncias

Correspondem as publicagbes citadas no texto. Devem ser
apresentadas de acordo com a NBR 6023/2002 e em ordem alfabética, sem
numeragao dos itens. A ordem alfabética é feita pelo ultimo sobrenome do autor. As
referéncias nao sdo numeradas como capitulo. Todas as obras citadas no trabalho

académico devem constar nas referéncias.

Convéem ressaltar a diferenca entre referéncias e bibliografia.
Referéncia trata-se de todas as obras citadas no texto e bibliografia € a lista de
publicacdes consultadas, lidas para o desenvolvimento do trabalho, mas n&o citadas

no texto.

Alguns exemplos de referéncias de acordo com a NBR 6023/2002:
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AUTOR PESSOAL

Indica o autor pelo ultimo sobrenome, em maiusculas, seguido do nome e outros

sobrenomes.

ULTIMO SOBRENOME, Nome e sobrenome. Titulo: subtitulo. Edigdo. Local:

Editora, ano.

TIBA, Icami. Disciplina: limite na medida certa. 9. ed. Sao Paulo: Integrare, 2006.

MAIS DE TRES AUTORES

Indica-se apenas o primeiro autor, acrescentando a expressao et al.

RODRIGUES, Manuela Mendes et al. Manual de modelos de cartas comerciais.
4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.

REPETIGAO DE NOME DE AUTOR DE VARIOS OBRAS
O nome do autor de varias obras referenciado sucessivamente, na mesma pagina,

deve ser substituido nas referéncias seguintes a primeira, por um traco sublinear

(equivalente a seis espacos) e ponto.
TIBA, Icami. Adolescentes: quem ama educa! 6. ed. Sao Paulo: Integrare, 2005.

. Disciplina: limite na medida certa. 9. ed. S4o Paulo: Integrare, 2006.

ARTIGO E/OU MATERIA DE REVISTA, JORNAL

ULTIMO SOBRENOME, Nome e sobrenome. Titulo: subtitulo (do artigo). Titulo:
subtitulo (da revista ou jornal). Cidade, volume, nimero, paginas, més abreviado,

ano.

FERREIRA, Jodo Carlos Antunes. Como viver em sociedades. Revista Maritima.

Rio de Janeiro, v. 10, n. 2, p. 20. nov. 1999,

TRABALHO ACADEMICO

ULTIMO SOBRENOME, Nome e sobrenome. Titulo do trabalho. Cidade, Ano. Total

de paginas. Natureza do trabalho (se monografia, tese, dissertacdo). Nome da
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Universidade ou entidade responsavel pelo curso, ano de defesa.

LACERDA, Wilma Dias. Bulimia. Brasilia, DF, 2002. 120 p. Dissertacdo de

mestrado. Universidade de Brasilia. 2002.

PARTE DE LIVRO (CAPITULO)

ULTIMO SOBRENOME, Nome e sobrenome (do autor do capitulo). Titulo: subtitulo
(do capitulo do livro). In: ULTIMO SOBRENOME, Nome e sobrenome (do autor do

livro). Titulo: subtitulo (do livro). Edicdo. Local: Editora, ano. Paginas.

RIES, Bruno Edgar. Desenvolvimento social. In: BERTAWEIL, Ferreira (Org.). 3. ed.
Psicologia e educagao: desenvolvimento humano infancia. 9. ed. Porto Alegre:

Edipucrs, 2002. p. 50-60.

LEGISLAGAO

JURISDICAOQ. Titulo, numeracdo e data. Ementa. Diario Oficial, Cidade, volume,

numero, data. Secao, pagina.

BRASIL. Ministério da Salde. Portaria n® 2.048/GM, de 5 de novembro de 2002.
Institui 0 Regulamento Técnico dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia.

Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,

n. 219, 12 nov. 2002. Segao 1, p. 32-54.

PARA REFERENCIAS EM MEIO ELETRONICO

As referéncias devem obedecer ao mesmo padrao, acrescidas das informacbes

sobre 0 endereco eletrénico e o dia do acesso.

BRASIL. Ministério da Salde. Portaria n° 2.048/GM, de 5 de novembro de 2002.
Institui o Regulamento Tecnico dos Sistemas Estaduais de Urgéncia e Emergéncia.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,
n. 219, 12 nov. 2002. Secao 1, p. 32-54. Disponivel em: <http://dtr2001.saude.

gov.br/sas/>. Acesso em: 24 mar. 2006.

ARTIGO EM MEIO ELETRONICO SEM AUTORIA
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NOME DO SITE. Titulo: subtitulo (do artigo). Disponivel em: <endereco eletrénico=.

Acesso em: dia, més abreviado e ano.

ESCOLA NET. Perguntas mais freqlientes. Disponivel em:

<http:/Aww.escolanet.com.br/perguntas/>. Acesso em: 21 jul. 2005.

3.3.2 Apéndice

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado
pelo autor que serve para complementar sua argumentagdo, sem prejuizo do
trabalho. Os apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas e seus
respectivos titulos. Devera ser iniciada uma pagina de abertura para o Apéndice e

outra com o titulo do Apéndice. A seguir, exemplo:
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MODELO - APENDICE

APENDICES

Arial 14, negrito, espago
duplo,
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3.3.3 Anexos

Elemento opcional, que consiste em texto ou documento nao elaborado
pelo autor, que serve de fundamentagdo, comprovagao e ilustracéo ao trabalho. A
identificacdo deve ser feita por letras mailsculas consecutivas e seus respectivos
titulos. Devera ser iniciada uma pagina de abertura para 0 Anexo e outra com o titulo
do Anexo.

MODELO - ANEXO

ANEXOS
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MODELO — ANEXO A

ANEXO A

Lei n® 2.024, de 10 de dezembro de 1998

Arial 14, negrito, espaco
duplo,
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4 CITACAO

“E a mencao de uma informacéo extraida de outra fonte.” (NBR 10520,
2002).

E obrigatério indicar as fontes de onde as informacdes foram extraidas.

As citacoes podem ser: direta, indireta e citacdo de citacao.

4.1 Citacao direta
Citacdo direta: & a transcricdo idéntica de parte do texto consultado.

Citacao direta de até trés linhas

S&o adicionadas ao texto, e devem estar entre aspas duplas. As aspas
simples s&o utilizadas para indicar citacao no interior da citacdo. Sao identificadas

pelo sobrenome do autor, pelo ano de publicagéo da obra e pela pagina.

Exemplo:
Para Gongalves (2003, p. 55) a videoconferéncia “é um sistema

interativo de comunicacao em audio e video”.

CitacoOes diretas, com mais de trés linhas

Devem ser destacadas em paragrafo separado, com recuo de 4 cm da
margem esquerda, entrelinhas simples, com letra menor que a do texto (Arial 10) e

SEM aspas.

Exemplo:

A integracao dos sistemas deve funcionar completamente integrado com os
sistemas ja existentes da instituicdo (Sistema de Recursos Humanos),
sendo também essencial a compatibilidade com os softwares de correio
eletrénico ja disponiveis na organizacao. A comunidade de conhecimento e
colaboracdo de suporte pode criar, manter e gerenciar informacoes dos
membros, instalactes de discussao ou de bate-papo, finks para consultores
e orientadores. (ROSENBERG, 2002, p. 112).

4.2 Citacao indireta

Citacao indireta: sao idéias do autor consultado sem, todavia,
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transcrever o texto literalmente. Devem ser transcritas com as proprias palavras,
expressando a ideéia do autor ou quando se faz o resumo do texto consultado, sem

alterar as ideias do autor.

Sa0 colocadas no texto, sem aspas. Sao identificadas pelo ultimo
sobrenome do autor e pelo ano de publicacé&o da obra. A indicacao da pagina

consultada € opcional.

Exemplo:
Schwabe (2005) cita como desvantagem, além da falta de
comprometimento, o fato de se ignorar que todos 0s cursos requerem um esforco

pessoal, nao suprido pela tecnologia.

4.3 Citacao de citacao

Citacéo de citacdo: “citacdo direta ou indireta de um texto em que n&o
se teve acesso ao original.” (NBR 10520, 2002).

E indicada pelo Gltimo sobrenome do autor da citacdo, ano de
publicacdo da ohra seguido da expressao apud e, em seguida, o sobrenome do
autor da obra consultada, ano de publicacao da obra e a pagina (quando se tratar de

citacao direta).
A expressao apud significa “citado por, conforme, segundo”.

Exemplos:
Segundo Landim (1998 apud FERREIRA, 2001, p. 50) “a atual forma
de ensino presencial ndo possui a capacidade de oferecer uma comunicacdo

destinada a um grande numero de alunos”.

Niskier (2002 apud SCHWABE, 2005) destaca que o EAD possui uma

midia mais rica, o que favorece o conteudo e a absorgao pelo aluno.

“‘E preciso lembrar que o e-learning naoc substitui a educacéo e o
treinamento presenciais.” (NISKIER, 2002, p. 80 apud SCHWABE, 2005, p. 120).
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4.4 Sistema de chamada

Sera utilizado o sistema autor-data para as citacbes no texto e o

sistema numerico para notas explicativas.

As notas explicativas sdo usadas para comentarios, esclarecimentos

gue nac possam ser incluidos no texto e para nao interromper as ideias do autor.

4.4.1 Sistema autor-data

No sistema autor-data, a indicacao da fonte & feita pelo sobrenome do
autor, instituicido responsavel ou titulo em letras minlsculas, quando incluidas no
texto e em letras mailsculas, quando estiverem entre parénteses. Especificar o ano
de publicacdo da obra e pagina (no caso de citagbes diretas), e para citagbes

indiretas n&o € necessario indicar a pagina consultada.

Exemplo:
Rosenberg (2002, p. 65) nos ilustra com muita precisdo que o
‘e-learning se caracteriza como uma forma de ensino a distancia que utiliza as

tecnologias da internet”.

Mais recentemente, as tecnologias de comunicacao, especialmente em
sua versao digital, ampliaram ainda mais, o alcance e as possibilidades de EAD
(CHAVES, 2001).

4.4.2 Sistema numeérico

O sistema numerico e feito por meio de notas de rodape por

numeracao Unica e consecutiva, em algarismos arabicos.

As notas de rodapé sao escritas em espaco simples € sdo separadas
do texto por um traco de aproximadamente 5 cm comecando da margem esquerda e

alinhamento justificado.
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4.5 Grifo

Para destacar palavras ou frases na citagcao, sera utilizado o recurso
negrito e a expresséo “grifo nosso” devera constar apos o ano de publicagéo ou
pagina entre parénteses, ou a expressao “grifo do autor’, caso o destague ja faca

parte da cbra consultada.

Exemplo:
‘O ensino a distancia enfatiza a questao da distancia no espaco e
propde o uso de tecnologias de informag¢ao e comunicacao de dados para

contornar este fator limitante”. (CHAVES, 2001, p. 20, grifo nosso).

4.6 Supressoes, interpolagdes e comentarios

Quando se desejar fazer supressdes, interpolagdes, comentarios,

acréscimos numa citagao, devera ser da seguinte forma:

* Supressoes: [...]

A integracdo dos sistemas deve funcionar completamente integrado com os
sistemas ja existentes da instituicdo (Sistema de Recursos Humanos), [...].
A comunidade de conhecimento e colaboracdo de suporte pode criar,
manter e gerenciar informacoes dos membros, instalacdes de discussao ou
de bate-papo, links para consultores e orientadores. (ROSENBERG, 2002,
p. 112).

» |Interpolacdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

‘O ensino a distancia enfatiza [principalmente] a questao da distancia
no espaco e propde 0 uso de tecnologias de informagao e comunicacéo de dados

para contornar este fator limitante”. (CHAVES, 2001, p. 20).

4.7 Recomendacodes

Quando o nome do autor possuir um scbrenome que corresponde ao
grau de parentesco, tais como: Filho, Neto, Junior e Sobrinho, a entrada do nome do
autor na citacdo devera ser pelo Ultimo sobrenome acompanhado do grau de

parentesco.
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Exemplo:

Segundo Costa Filho (2006);

Para Xavier Neto (2000, p. 20);
(MEDEIROS JUNIOR, 2002, p. 56).

Quando o sobrenome do autor for composto, a entrada do nome do

autor na citacao devera ser pelo sobrenome composto.

Exemplo:
Villas Boas (1998, p. 25).

5 ASPAS, ITALICO E SUBLINHADO

Deverao ser utilizados nos seguintes casos:
* aspas — para citagfes dentro do texto;
s jtalico — para palavras ou frases em lingua estrangeira,

« sublinhado — ndo sera usado.

6 SIGLAS

Na primeira vez que aparecem no texto, devem ser por extenso,
acompanhadas da respectiva sigla, colocada entre parénteses. Por exemplo:
Associacado Brasileira de Normas Teécnicas (ABNT). Uma vez definida a sigla,

pode-se, a partir dai, usar apenas a sigla.
Padronizacao das siglas:

* use apenas letras mailsculas para sigla com até trés letras: OMS,
ONU;

* use maiuscula apenas na primeira letra de siglas com mais de trés
letras que podem ser lidas sem dificuldade como: Unesco,

Banespa, Petrobras, Sudene, Sesc;
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e Uuse apenas letras maiusculas para sigla que exija leitura letra por
letra: UFMG, SBPC, DNER, PMDB;

e haalgumas excecdes consagradas como: UnB, CNPq;
¢ se precisar formar plural, acrescente “s” mintsculo: TVs, BTNs.

Os simbolos das unidades de medida nao sdo abreviaturas nem siglas,
devendo ser escritos em minusculas, exceto aqueles etimologicamente ligados a
nomes proprios. Exemplo: g (grama); m {metro); kg (quilograma); V (volt) maitsculo,
por causa de Alessandro Volta; s (segundo). S8o escritos sem ponto de abreviagao

e sem plural.

Os meses, a serem mencionados nas referéncias, sao sempre

abreviados na lingua de origem do artigo. A seguir, exemplo:

Portugués Inglés

janeiro jan. January Jan.
fevereiro fev. February Feb.
margo mar. March Mar.
abril abr. April Apr.
maio maio May May
junho jun. June June
julho jul. July July
agosto ago. August Aug.
setembro set. September Sept.
Outubro out. October Oct.
Novembro nov. November Nov.
Dezembro dez. december Dec.
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7 NUMERAIS

Devem ser escritos em algarismos arabicos, salvo nas seguintes
situagdes:

» de zero a nove;

» dezenas e centenas redondas;

e SO usar palavras quando nao houver nada nas ordens ou classes
inferiores: 13 mil, 13.700, 247 mil, 247.346. Acima de milhar,
podem-se aproximar numerais fracionarios (23,6 milhdes) ou

desdobrar dois termos numericos (23 milhdes e 635 mil).

e separar classes com pontos e decimais com virgulas, exceto em

datas e paginas. Exemplo: 1.987.543 pessoas, mas ano de 1967,

* As fracGes sdo sempre indicadas por algarismos, exceto quando os

elementos estdo entre um e dez. Exemplo: dois tergos, 5/12;

e porcentagens: sempre em algarismos (5%, 100%). O simbolo %

deve figurar junto ao algarismo;

» ordinais: por extenso do primeiro ao décimo. Exemplo: terceiro, 11°,
209,

 ndo abreviar anos, usando sempre todos os algarismos. Exemplo:
decada de 1950, anos 1900;

s jamais usar zeros a esquerda em datas.

e horarios: as horas sao indicadas de 0h as 23h, seguidas, quando

for 0 caso, dos minutos e segundos. Exemplo: 10h20min40s.

s quantias: registra-se a quantia exclusivamente de forma numerica.
Exemplo: R$ 1.100,40, US$ 1,100.40.
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e algarismos romanos: usados normalmente nos seculos (seculo XIX,
século V a.C)), em nomes de reis, imperadores, papas, forcas
armadas (Napoleao |, Joao Paulo I, V Exército), eventos pericdicos

(XVI Bienal do Livro de Sao Paulo).

8 EQUAGOES E FORMULAS

As equacées e formulas devem aparecer destacadas no texto, de
modo a facilitar a sua leitura. Quando destacadas do paragrafo s&o centralizadas.
Havendo necessidade de fragmenta-las em mais de uma linha, por falta de espaco,
devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adigao,

subtragao, multiplicacao e divisao.

Exemplo:

As chamadas das equacbes, expressdes e formulas, no texto, devem

ser feitas da seguinte forma: Equagao 1, Expressao 2, Formula 1.

9 ILUSTRACOES

Compreendem graficos, desenhos, fotografias, mapas, plantas,

quadros, fluxogramas, organogramas, esquemas e outros.

Para efeito de ordenacdo sistematica no trabalho académico, as
ilustragbes sao denominadas figuras e sua numeragdo € consecutiva e em
algarismos arabicos. Podem ser com ou sem moldura e centralizadas na pagina. As
chamadas no texto devem ser feitas da seguinte forma: Figura 1, Figura 2, Figura 10

e assim por diante.

Suas legendas devem ser breves e claras, dispensando consulta do
texto. Devem estar localizadas na parte inferior da ilustracao precedidas da palavra
Figura e o numero de ordem (Arial 10, negrito). Tambem deve ser feita indicacao da

fonte de referéncia (Arial 10).
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Exemplo:

(=
Como a Tl pode ajudar a quebrar as barreiras de Negdcios?

BARREIRAS ~
O uso de computadores e telecomunicagcbes permite agilizar
tarefas, processos. etc. Com o uso de operagdes em tempo real é
possivel.reduzir otempo entre as etapas criticas de um processoe
diminuir o tempo de resposta para clientes, fornecedores, etc.

. ~

" Computadores e telecomunicagoes possibilitam a comunicagao )
de qualquer um com qualquer lugar do mundo. Redes de
Geoarafica computadores | Internet permitem que as atividades de negocios

g sejam destribuidas para onde elas sdo mais necessarias, ou para
onde elas sdo mais bem feitas, ou ainda para onde elas melhor
\_apoiam as vantagens competitivas da empresa Y,

rUsar ferramentas que a Tl disponibiliza permite a diminuigdo d?
vériaos custos, como por exemplo: custos de produgdo, de
inventario, de distribuicdo, de comunicagdo, podem ser
diminuidos com o usode redes; custos de armanezamento podem
\ Ser diminuidos com ousode estoque. ¥

p- 2 ; : g
Com o uso da Tl e possivel, por exemplo: inovar a entrega de

servigos, aumentar o escopo € a penetragao de mercados; criar

alian¢as estratégicas com clientes, fornecedores e ate

competidores stc.

- g =

Figura 1 = Uso da Tl para quebrar barreiras de negécios

Fonte: MEDEIROS, Elizabet M. Spohr de; SAUVE. Jacques P. Avaliagao do

impacto de tecnologias da informagao emergentes nas empresas. Rio
de Janeiro: Qualitymark, 2003. p. 24.

Eﬁlﬁ
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Organograima
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Figura 2 - Organograma do Centro de Informatica
Fonte: <http://intranet.cbm.df.gov.br/informatica/cinf_home.asp>. Acesso em: 2 maio 2005.
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Caso a ilustraca@o seja do proprio autor do trabalho, deve-se indicar a

fonte da seguinte maneira:

ESIM ENAO

Figura 3 - Grafico do resultado da questao n® 4 item ¢
Fonte: O autor.

10 TABELAS

Tabelas s&o conjuntos de dados estatisticos, dispostos em

determinada ordem de classificacao.

Nas tabelas devem ser usadas fontes e entrelinhas bem menores que
as do texto corrente, para possibilitar a inclusdo de grande volume de informacdes

em espaco pequeno, possibilitando a visdo global dos dados.

Uma tabela € constituida dos seguintes elementos:

1) Titulo

2) Cabecalho

3) Corpo da tabela
4) Fonte

Seus titulos devem ser breves e claros, dispensando consulta do texto.
Devem estar localizados na parte superior da tabela precedidos da palavra Tabela e

0 numero de ordem (Arial 12, negrito, centralizado). Também deve ser feita
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indicagao da fonte de referéncia (Arial 10).

centralizadas na pagina.

As tabelas pequenas devem ser

As tabelas seréo delimitadas no alto e em baixo por tracos horizontais

grossos preferencialmente, excluidos os titulos, e ndo serdo delineadas a direita e a

esquerda por tracos. A separacao das colunas por tracos verticais sera obrigatoria,

no corpo da tabela.

Tabela 1 - Matriculas no ensino fundamental

Regiao 1999 2001 2002 2003 2004
Norte 3.317.657 3.272.305 3.331.305 3.316.896 3.344 400
Nordeste 12.552 677 12.430.998 12.369.470 11.890.088 11.494.783
Centro-Oeste 2.626.659 2.542.969 2.582.346 2.491.915 2.482.451
Sudeste 13.201.120 12.672.107 12.575.085 12.392.537 12.382.779
Sul 4.472 530 4.679.710 4.375.465 4.347.313 4.307.738

Fonte: Inep.

Quando uma tabela tiver poucas colunas

e muitas linhas, devera ser

disposta em duas ou mais partes, lado a lado, separando-se as partes por um trago

vertical duplo.

Tabela 2 - Producao de cana-de-acucar

Producao Producao
Ano (1.000 t) Ano (1.000 )
1980 1.000 1987 3.000
1981 500 1988 1.500
1982 1,500 1989 500
1983 3.000 1990 3.500
1984 2.000 1991 2.500
1985 2,500 1992 2.000
1986 2.000 1993 1.000

Fonte: Ministério da Agricultura.

Quando uma tabela tiver de ocupar mais de uma pagina, deve-se usar

a expressédo "Continua” no final da pagina e repetir o cabegalho na pagina seguinte e

no alto do cabegalho deve-se usar a expressao “Continuacao”.
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Nao se deve usar a tabela em pagina horizontal. Deve-se desmembrar

a tabela em secbes, estas dispostas umas abaixo das outras e separadas por um

traco horizontal duplo.
Administragcao| Populagdo Setor (Continua)

Regional Total B c D E E
Administragdo| Populagao Setor (Continuagao)

Regional Total H | J K L
Fonte: IBGE.

Diferenca entre tabela e quadro:

Tabelas apresentam informacées tratadas estatisticamente.

Quadros contém informagdes textuais agrupadas em colunas, e com 0s

guatro lados fe

chados.

Tabela 1 - Matriculas no ensino fundamental

Regido 1999 2001 2002 2003 2004
Norte 3.317.657 3.272.305 3.331.305 3.316.896 3.344.400
Nordeste 12.552 677 12.430.998 12.369.470 11.890.088 11.494.783
Centro-Oeste 2.626.659 2.542 969 2.582.346 2.491.915 2.482.451
Sudeste 13.201.120 12.672.107 12.575.085 12.392.537 12.382.779
Sul 4.472 530 4.679.710 4.375.465 4.347.313 4.307.738
Tecnologias Descrigao do Uso
Correio Eletrénico Comunicﬂacao eletronica.
Transferéncia de manuscritos entre autores, revisores e

{(E-mail)

editores.

World-Wide-Web
(WWW)

Sistema de pesquisa e recuperacdo de documentos em
hipertexto e multimidia distribuidos, de acesso publico.
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Transferéncia de Arquivos Transferéncia eletronica de arquivos entre computadores por
(FTP) meio da rede.

Sistema de armazenamento e distribuicdo de mensagens

Listas de Discussao - -
eletrénicas para grupos especificos.

Internet Video Videoconferéncia via internet.
Internet phone / Voz sobre IP Emulacéo de linha telefdnica por meio da internet.
Bate-papo (chat) Sistema de conversa simultdnea na rede por meio de texto.

Figura 4 — Quadro das principais tecnologias da internet
Fonte: RAMOS, Anatdlia Saraiva Martins. Estagio da difusao das tecnologias da internet em
organizagdes académicas. Disponivel em: <http://www jsmnet.com=. Acesso em: 25 maio 2005.

Quando um quadro tiver de ocupar mais de uma pagina, deve-se usar
a expressao “Continua” no final da pagina e repetir o cabecalho na pagina seguinte e

no alto do cabegalho deve-se usar a expressao “Continuacao”.
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