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1 APRESENTAGAO

Compreendendo a relevncia da produgdo académica para o
fortalecimento institucional e para a difuséo do conhecimento, a Rede Integrada
de Bibliotecas SENAI-SP (REIB-SP) desenvolveu mais um produto destinado a
unificar, fortalecer e apoiar as agées das Bibliotecas das Faculdades SENAI, por
meio de um manual normativo para padronizar a apresentacdo de trabalhos
académicos.

Tendo em vista que os formatos de trabalhos mais comumente adotados
pelas Faculdades s@o, atualmente, a monografia e o artigo, optamos por reunir as
normas documentais que os abrangem, extraindo e exemplificando as situagdes
mais recorrentes, utilizando como base, além das préprias normas, materiais
elaborados de modo individual por bibliotecdrios da REIB, e também, advindos de
outras instituicées de renome.

As definigbes aqui descritas sdo a compilagdo das discussées em torno dos
padrées a serem adotados pelo SENAI-SP no que diz respeito & producdo
académica, padrées estes baseados nas normas da Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e Fundagéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE), abaixo elencadas:

a) ABNT NBR 14724: Informagéo e documentacdo: Trabalhos académicos:
Apresentacdo;

b) ABNT NBR 6022: Informagéo e documentacdo - artigo em publicacdo periddica
técnica e/ou cientifica - apresentacdo;

c) ABNT NBR 6023: Informacdo e documentacdo - Referéncias - Elaboracgao;

d) ABNT NBR 6024: Informagéo e documentagéo - Numeragdo progressiva das
segbes de um documento escrito - Apresentacgdo;

e) ABNT NBR 6027: Informacg@o e documentacdo - Sumdrio - Apresentagéo;

f) ABNT NBR 6028: Informagé@o e documentagdo - Resumos - Apresentagdo;

g) ABNT NBR 10520: Informagé&o e documentagéo - Citagdes em documentos -
Apresentacdo;

h) ABNT NBR 12225: Informacdo e documentacdo - Lombada - Apresentacdo;

i) IBGE - Normas de apresentagéo tabular.

Vale lembrar ainda que, embora seja recomendada a aplicagdo integral
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das normas técnicas de informacdo e documentagdo, poderdo ser feitas
convencées de acordo com as especificidades de cada curso e/ou unidade SENAI.

Outra ressalva importante a ser mencionada refere-se a editoragdo deste
manual, que embora norteie a elaboragdo dos trabalhos académicos, trata-se de
um documento institucional e segue os padrdes a ele destinados.

1.1 DIREITOS AUTORAIS

O Termo de Autorizag@o de Cessdo de Direitos Autorais € um documento por
meio do qual o autor cede a instituicdo a utilizagdo ndo comercial, isto &, inclui os
direitos de disponibilizagdo e comunicagdo da obra, em qualquer modalidade,
meio ou veiculo, digital ou analdgico, inclusive mediante sua inclusGo em
repositérios digitais, bem como, os direitos de reproducdo, exibicdo, execugdo,
interpretacdo, declamacdo, encenacdo, recitacdo, exposi¢do, arquivamento,
inclusGo em banco de dados, preservagdo, difusdo, distribuicdo, divulgagdo,
transmissd@o, retransmissd@o, radiodifus@o, empréstimo, tradug¢do, dublagem,
legendagem, adaptagdo, criagcdo de obras derivadas, inclusdo em novas obras ou
coletdneas, reutilizagdo, edi¢do, producdo de recursos educacionais e cursos ou
qualquer forma de utilizagdo ndo comercial.

Qualquer criacdo resultante das produgdes e atividades académicas estd
fundamentadas na Politica de Propriedade Intelectual (PPI), que regulamenta, no
dmbito do SENAI-SP, os aspectos relacionados d titularidade, a protecdo e a gestdo
dos bens de propriedade intelectual resultantes de atividades do SENAI-SP, os
incentivos e a valorizagcdo do conhecimento e da atividade criativa e inventiva de
empregados, alunos e bolsistas.
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2 REGRAS GERAIS DE FORMATAQAO

Nas segbes subsequentes constardo os padrées a serem adotados na
produgdo académica do SENAI-SP, resultante da compilagdo das discussées a
respeito do tema e baseados nas normas citadas anteriormente.

2.1 FORMATO

O trabalho académico deve ser impresso em papel branco ou reciclado,
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), escrito na cor preta, podendo-se utilizar cores nas
ilustracgoes.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecgéo
da ficha catalografica, que deverd vir no verso da folha de rosto.

Caso o trabalho seja impresso, recomenda-se que os elementos textuais e
pbs-textuais sejam digitados no anverso e verso das folhas. As se¢gbes primarias,
no entanto, devem figurando no anverso, e cada sec¢do primdria deverd ser
apresentada no anverso da folha.

Quando digitado, usar fonte Arial e tamanho 12 para todo o trabalho,
inclusive capa, excetuando-se citagdes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacdo, dados internacionais de catalogagdo na publicagdo, legendas e
fontes das ilustragdes e das tabelas, que devem ser em tamanho 10 da mesma
fonte.

2.2 MARGEM

As folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 centimetros;
direita e inferior de 2 centimetros. JG estdo considerados os espacos para
encadernagdo e paginagdo. Para efeito de alinhamento, no texto deverd ser
utilizado o justificado.

Caso se opte por digitar os elementos textuais no anverso e verso das folhas,

as margens devem ser de:
a) anverso: esquerda e superior de 3 centimetros; direita e inferior de 2

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 3



-SENAI-

MANUAL DE NORMALIZACAO
DE TRABALHOS ACADEMICOS
ENSINO SUPERIOR SENAI-SP

JANEIRO 2024

centimetros;
b) verso: direita e superior de 3 centimetros; esquerda e inferior de 2 centimetros.

2.3 ESPAGAMENTO

O texto deverd ser digitado com espacamento de 1,5 entre as linhas. Apenas
legendas de ilustragdes e tabelas, citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da instituigéio a que serd
submetido e drea de concentracdo) sdo digitados em espago simples (1,0). O
recuo de pardgrafo, sinalizando seu inicio, deverd ser de 1,25 cm.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um
espaco simples, em branco. Na folha de rosto e na folha de aprovacéo (se houver),
a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo, a drea de concentragdo
e o nome do orientador devem ser alinhados do meio da pdgina para a margem
direita, sem recuo de paragrafo.

2.4 NUMERAGAO PROGRESSIVA

Elaborada conforme a ABNT NBR 6024 (2012), deverd ser utilizada para
evidenciar a sistematizacdo do conteddo do trabalho. As secdes primdarias
(capitulos) devem ser iniciadas em nova pdagina (anverso da folha) e separados
do texto por um espacgo entre as linhas de 1,5. Os titulos das subse¢des devem ser
separados do texto que os precedem e sucedem por um espaco de 1,5 entre as
linhas.

Os indicativos das se¢cdes devem apresentar-se da seguinte forma:

a) algarismos arébicos;

b) alinhado na margem esquerda, separado do titulo por um espaco;

c) ndo se utiliza ponto, hifen, travess@o ou qualquer sinal apés o indicativo de
secdo ou titulo;

d) seges primdrias devem comecar em pdagina impar (anverso) e separadas do
texto que as sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.

e) todas as secdes devem ter um texto relacionado a elas.

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 4
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Destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando-se os
recursos de letras maiuUsculas, letras mindsculas, negrito e itdlico, no sumdario e, de
forma idéntica, no texto. A numeracgdo progressiva deve limitar-se até a segdo
quindria e o titulo das segées (primarias, secunddrias, tercidrias, quaterndrias e
quindrias) inseridos apds o indicativo de segéo (ndmeros inteiros iniciado por 1).
Seguem exemplos destas aplicagdes:

1SEGOES PRIMARIAS: todas as letras maiUsculas e com negrito;

1.1Se¢des secunddrias: primeira letra ou iniciais de nomes préprios maiusculas;
demais letras mindsculas; com negrito;

1.1.1 Se¢bes Tercidrias: primeira letra ou iniciais de nomes préprios maidsculas;
demais letras mindsculas; com negrito e itdlico;

LLL1 Seg¢bes quaterndrias: primeira letra ou inicicis de nomes proprios
maidsculas; demais letras mindsculas; com itdlico;

L1111 Secbes quindrias: primeira letra ou iniciais de nomes préprios maiusculas;
demais letras minudsculas; com sublinhado.

2.4.1 Alinea

Os diversos assuntos que ndo possuam titulo préprio, dentro de uma mesma
sec¢do, devem ser subdivididos em alineas. Sua apresentagdo no texto, ocorre da
seguinte forma:

a) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

b) as alineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra minascula, seguida
de paréntese. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as letras do
alfabeto;

c) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relagéo &
margem esquerda;

d) o texto da alinea deverd comecar por letra mindscula e terminar em ponto-e-
virgula, exceto a dltima alinea que termina em ponto final;

e) o texto da alinea deveré terminar em dois pontos, se houver subalineg;

f) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 5
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letra do texto da prépria alinea.
Quando necessdrio, poder@o ser utilizadas subalineas, que devem

apresentar um recuo em relagdo as alineas e comecgar por travessdo seguido de
espaco. A seguir, exemplos de alineas e subalineas em um texto:

Os produtos estdo disponiveis nas cores:
a) bege;
b) verde;
c) rosaq;
d) azul:

- marinho;

- celeste;
e) cinza:

- fosco;

- metdlico.

Alineas

Subalineas

2.5 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumadario,
referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados
e com a mesma formatagdo das se¢des primdrias.

2.6 ELEMENTOS SEM TiTULO E SEM INDICATIVO NUMERICO

Fazem parte desses elementos a folha de aprovagéo, a dedicatéria e a(s)
epigrafe(s).

2.7 NOTAS DE RODAPE
Devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por

um espacgo simples entre as linhas e por filete de 5 cm a partir da margem
esquerda. Devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 6
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da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espago
entre elas e com fonte tamanho 10.
As notas devem ser numeradas sequencialmente até o final do documento.

2.8 PAGINAGAO

Inicio-se a contagem das pdginas a partir da folha de rosto, porém, a
numeragdo somente serd inserida a partir do primeiro elemento textual, em geral,
a introducgdo. Deve figurar emn nimeros ardbicos, no canto superior direito da folha.

2.9 SIGLAS
Quando mencionada pela primeira vez, deve ser antecedida pelo nome por

extenso e, na sequéncia, figurar entre parénteses, conforme exemplo abaixo. Nas
ocorréncias posteriores indica-se apenas a sigla.

SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL (SENAI)

2.10 EQUAGOES E FORMULAS

Devem ser destacadas no texto e, se necessdrio, humeradas com
algarismos ardbicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do
texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indices, entre outros):

X2 + yz = 72 (])
Oe+y3)/5=n (2)

2.11 ILUSTRAGOES

Em qualquer tipo de ilustragdo, salienta-se a importéncia da resolu¢gdo da
mesma, sua identificagdo aparece na parte superior, precedida da palavra
designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de
seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos, travess@o

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 7
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e do respectivo titulo. Para estas informagdes, o tamanho da fonte adotado seré o
10.

Apds a ilustracdo, na parte inferior, indica-se a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras
informagées necessarias a sua compreensdo (se houver), utilizando letra tamanho
10. Na figura 1, tem-se o exemplo da disposi¢cdo dos elementos componentes de
uma ilustragéo.

aboratério de Ensaios
V0 RN TR |

Fonte: elaborada pelos autores
2.12 TABELAS E QUADROS

A apresentacdo de tabelas e quadros nos trabalhos académicos, por vezes,
pode gerar duavidas. A fim de esclarecé-las, as se¢des 2.12.1 e 2.12.2 apresentam
algumas diferengas entre estes dois tipos de ilustragdo.

2.12.1 Tabelas

Uma tabela, normalmente, apresenta resultados quantitativos, ou seja, sédo
ilustracdes com dados numéricos. A moldura de uma tabela ndo deve ter tragos
verticais que a delimitem & esquerda e a direita.

Quanto a formatacdo, &€ permitido usar espacamentos e fontes de letras
com tamanhos menores do que os aplicados no texto, por exemplo, fonte tamanho
10.

Ndo devem figurar dados em branco na tabela:

e trago indica dado inexistente;

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 8
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e reticéncias indicam dado desconhecido; e
e zero deve ser usado quando o dado for menor que a metade da unidade

adotada para a expressdo do dado.

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais préoximo possivel do trecho ao
qual se referem e padronizadas conforme publicagd@o do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE)', cujo exemplo verifica-se na tabela 1.

Tabela 1- Determinagdo de prazos para cdlculo de taxas didrias

Prestagéo Vencimento Dias a decorrer até o vencimento
1@ 09-1 31
2¢ 09-12 61
3¢ 09-01 92
49 09-02 123
5¢ 09-03 152
69 09-04 183

Fonte: Instituto Federal de Minas Gerais (2020)

2.12.2 Quadros

Um quadro, em geral, apresenta resultados qualitativos (textos),
descrevendo dados secunddrios, expressados no referencial tedrico, e/ou e sintese
dos resultados da pesquisa, por exemplo.

A moldura de um quadro é formada por linhas horizontais e verticais, sendo,
portanto “fechado”. Quanto & formatacdo, &€ permitido usar espacamentos e fontes
de letras com tamanhos menores dos aplicados no texto, conforme quadro 1:

! FUNDAQAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Normas de apresentacéo tabular. 3. ed. Rio de
Janeiro: IBGE, 1993. Disponivel em: https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf. Acesso em: 24

ago. 2022.
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Quadro 1 - Competéncias do Profissional

Saberes

Conceituagoes

Saber agir

Saber o que e por que faz. Saber julgar, escolher e decidir.

Saber mobilizar

Saber mobilizar recursos de pessoas, financeiros,
materiais, criando sinergia entre eles

Saber comunicar

Compreender, processar, transmitir informacdes e
conhecimentos, assegurando o entendimento da
mensagem pelo outro.

Saber aprender

Trabalhar o conhecimento e a experiéncia. Rever modelos
mentais. Saber desenvolver-se e propiciar o
desenvolvimento dos outros.

Saber comprometer-se

Saber engajar-se e comprometer-se com os
objetivos da organizagdo.

Saber assumir
responsabilidades

Ser responsdvel, assumindo riscos e as consequéncias de
suas agodes, e ser, por isto, reconhecido.

Ter visGo estratégica

Conhecer e entender o negécio da organizagdo, seu
ambiente, identificando oportunidades e alternativas

Fonte: Fleury e Fleury (2001, p. 22)
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3 CITAGOES

Citagdo &€ a mengdo de uma informagdo extraida de outra fonte, podendo
aparecer no texto e em notas de rodapé, conforme a “NBR 10520 - Informagdo e
documentacdo - Citagées em documentos — Apresentacdo” (2023). Esta norma
especifica as caracteristicas exigiveis a apresentagcdo de citagcdes em
documentos de diversos formatos e caracteristicas.

Neste capitulo serdo apresentados, de forma sintética, definicbes e
exemplos das ocorréncias mais frequentes de citagdes quando da elaboragdo de
trabalhos académicos, sobretudo no que se refere dqueles realizados nos cursos
ofertados nas Faculdades do SENAI-SP.

3.1 REGRAS GERAIS

A citagdo deve permitir sua correlagdo na lista de referéncias, que devem
ser elaboradas conforme ABNT NBR 6023.

Na citagdo:
“Poucos estudos tém sido realizados em paises de renda baixa e média [..]"
(Silva, 2019, p.1).

Na lista de referéncia:

SILVA, Anténio Augusto Moura da. Intervengdes precoces a redugdo de
vulnerabilidades em melhora do desenvolvimento infantil. Cadernos de Satade
Pdblica, Rio de Janeiro, v. 35, n. 3, p. 1-3, mar. 2019. DOI:
https://doi.org/10.1590/0102-311X00030519. Disponivel em:
https://www.scielosp.org/article/csp/2019.v35n3/e00030519/. Acesso em: 27
jun. 2019.

As supressoes, interpolagdes, acréscimos, comentdrios, énfases ou
destaques devem ser indicados conforme exemplos a seguir. O ponto final deve
ser usado para encerrar a frase e ndo a citagdo.

a) supressoées: [...];
b) interpolagées, acréscimos ou comentarios: [ |;
c) énfases ou destaques: sublinhado, negrito ou itdlico.
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O artigo 5° da Constituicdo de 1988 reforca que “todos sdo iguais perante a lei,
sem distingéo de qualquer natureza [...] (Brasil, 1988, p. 5).

“Agora eu quero contar as [verdadeiras] histérias da beira do cais da Bahia”
(Amado, 1936, p. 5).

Segundo Brody e Harnard (2004, slide 2, tradugdo nossa, grifo nosso), “o acesso
aberto maximiza e acelera o impacto das pesquisas e, consequentemente, sua
produtividade, progresso e recompensa”.

Dados obtidos em palestras, discursos, comunicagdes, entre outros, devem
ser indicados no texto ou em nota, ndo gerando referéncia.

Em discurso proferido por Jadir dos Santos, em 21 de margo de 2019, no auditério
da ABNT, foram descritos os principais aspectos da cultura organizacional.

Ou:

No texto:
Jadir dos Santos descreveu os principais aspectos da cultura organizacional'.

Na nota:
'Discurso proferido no auditério da ABNT, em 21 de margo de 2019.

3.2 CITAGOES DIRETAS

Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado. Citagdes com até
trés linhas devem figurar entre aspas duplas, com a indicagdo de
responsabilidade, a data e a pdgina, se houver. Seguem exemplos:
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Canuto (1999, p. 15) afirma que seu trabalho “[..] surgiu de uma paixdo
incontrolavel”.

“A representacdo autobiogrdafica da infGncia oscila entre a idade do ouro e o
inferno” (Larreta; Giucci, 2007, p. 17).

“O Poder Executivo envidard esforgos no sentido de antecipar a entrega do plano
previsto no caput deste artigo em pelo menos 15 dias” (Brasil, 1999).

Observagdo: No Ultimo exemplo, a fonte de informagdo em questdo, ndo é
paginada.

Para citagdes diretas de documentos ndo paginados, convém que se
indique a localizagdo do trecho citado, conforme exemplos:

“[..] a transmisséo total compreende todos os direitos de autor, salvo os de
natureza moral e os expressamente excluidos por lei [] (qusil, 1998, cap. V, art.
49, inc. ).

“Na década de 1930, Piaget desenvolve um programa de pesquisa experimental
junto aos seus trés flhos [..]” (Dongo-Montoya, 2009, local. 264).

Observacgédo: No dltimo exemplo, a fonte de informa¢cdo em questdo trata-se de
um documento eletrénico, cujo numero do localizador deve ser precedido pela
abreviatura (local.).

As citagbes diretas com mais de trés linhas devem ser destacadas com
recuo de 4 cm da margem esquerda, em fonte tamanho 10, sem aspas, sem recuo
de pardagrafo e digitadas utilizando espago simples:
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No Brasil, a automatizacdo da indUstria € bem recente e, atualmente, a
indUstria brasileira estd diante de problemas de competicdo internacional devido
a facilidade de ingresso de produtos estrangeiros, estimulado pela globalizagdo
da economia. Neste contexto, Rosdrio (2005, p. 30) diz que:

» O consumidor também passou a exigir maior qualidade dos
4 cm de produtos, razdo pela qual a produtividade e a qualidade passaram

recuo a figurar como alvos dos sistemas produtivos e séo entendidas hoje
como a Unica forma de obter competitividade e sobreviver em um
mercado livre, em que o consumidor & a figura principal. Diante
desta situagdo, a manufatura ocupa lugar de destaque nesse
ambiente e automag¢do se constitui em um meio de obter
qualidade e produtividade.

3.3 CITAGOES INDIRETAS

Nesta situagdo, o autor tem a liberdade para escrever com suas palavras as
ideias do autor consultado, porém, também é necessdrio referencid-lo, por meia
da indicagcdo de responsabilidade e da data. Para este tipo de citagdo ndo se
utiliza aspas e a indicagdo da pagina ou localizagdo é opcional.

Identificaram-se diversos estudos que tratavam do comportamento
informacional dos usudrios de bibliotecas universitarias (Gongalves, 2019).

Os autores Antunes (2016), Bezerra (2019) e Silva (2017) abordam a temética da
drea da Psicologia da Administragdo.

Conforme a classificag@o proposta por Authier-Reiriz (1982), a ironia seria assim
uma forma implicita de heterogeneidade mostrada.

3.4 CITACAO DE CITAGAO

Citacdo direta ou indireta de um texto a cuja fonte original ndo se teve
acesso. Os elementos devem ser indicados na seguinte ordem: autoria ou a
primeira palavra do titulo; data; pdgina do documento original, se houver; a
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express@o apud; autoria ou a primeira palavra do titulo; data; pdgina da fonte
consultada, se houver:

Segundo Freire (1994, p. 13 apud Streck; Redin; Zitkoski, 2017, p. 25), “[...] a pedagogia
do oprimido como centro, me aparecem tdo atuais quanto outros a que me refiro
dos anos 80 e de hoje”".

Pela abordagem de Boss e Krauss (2007 apud Bender, 2014), as tecnologias de
comunicagdo bem como as tecnologias de ensino sdo fundamentais para o
desenvolvimento da aprendizagem baseada em projetos.

Alguns objetivos apontados nas Diretrizes Curriculares Nacionais da Educagdo

Basica sdo:
| - sistematizar os principios e diretrizes gerais da Educagdo Bdsica
contidos na Constituicdo, na LDB e demais dispositivos legais,
traduzindo-os em orientagdes que contribuam para assegurar a
formagdo bdsica comum nacional, tendo como foco os sujeitos
gue déo vida ao curriculo e & escola (Brasil, 2013, p. 7 apud Brasil,
2016, p. 7).

3.5 INDICAGAO DA CITAGAO NO TEXTO

As citagdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada:
autor-data ou numérico. O método adotado deverd ser seguido em todo o
trabalho. Todas as citacdes devem ter as respectivas fontes (referéncias)
relacionadas na lista de referéncias ao final do trabalho.

3.5.1 Sistema autor-data

a) pessoa fisica: a indicagéo deve ser feita pelo sobrenome do autor, em letras
maiusculas e mindsculas:
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No texto:
“O que Ihe faltou de sério na vida guardou-o para a arte” (Monterado, 1978, p. 187).

Na lista de referéncias:
MONTERADO, Lucas de. Historia da arte: com um apéndice sobre as artes no Brasil.
2. ed. SGo Paulo: LTC, 1978.

b) pessoa juridica: a indicacdo deve ser feita pelo nome completo ou sigla da
instituicdo:

“A promogdo e protecdo da sadde s@o essenciais para o bem-estar do homem e
para o desenvolvimento econémico e social sustentével” (Organizacdo Mundial
da Saude, 2010, p. xi).

“Durante o Século XV, os portugueses decidiram que a melhor maneira para
prosperar economicamente era acabar com o monopdlio das cidades italianas,
passando a negociar diretamente com o Oriente” (IBGE, 2011, p. 3).

Ainda em relagdo & pessoa juridica, quando a autoria for instituigdo
governamental, a indicagdo deve ser pelo nome do 6rgdo superior, conforme
exemplo:

No texto:

O mecanismo proposto para viabilizar esta concepgdo é o chamado Contrato de
Gestdo, que conduziria d captagcdo de recursos privados como forma de reduzir
os investimentos publicos no ensino superior (Brasil, 1995).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano diretor
da reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF: Ministério da Administragdo
Federal e da Reforma do Estado, 1995.

c) fontes de informagé&o sem autoria: a indicacdo deve ser feita pelo titulo, de
acordo com os exemplos:
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No texto:
“0O inglés € uma lingua germanica” (Inglés, 2012, p. 7).

Na lista de referéncias:
INGLES: guia de conversagao. Sdo Paulo: Lonely Planet: Globo Livros, 2012.

Observacédo: neste exemplo, o titulo € composto por uma Unica palavra.

No texto:

“As IES implementardo mecanismos democrdticos, legitimos e transparentes de
avaliagdo sistemdatica das suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade” (Anteprojeto |...], 1987,

p. 55).

Na lista de referéncias:
ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

Observacédo: neste exemplo, o titulo &€ composto por mais de uma palavra, dai o
uso da supresséo [..] apds a primeira palavra que o compée.

Caso os titulos sejam iniciados por artigo (definido ou indefinido), ou aindg,
monossilabos, estes deverdo compor a indicagdo da citagdo, conforme exemplos:

No texto:

E eles disseram “globaliza¢gdo”, e soubemos que era assim que chamavam a
ordem absurda em que dinheiro € a Unica patria & qual se serve e as fronteiras se
diluem, ndo pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos
sem nacionalidade (A for [...], 1995, p. 4).

Na lista de referéncias:
A FLOR prometida. Folha de S. Paulo, SGo Paulo, ano 75, n. 24.105, p. 4, 2 abr. 1995.
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No texto:
“Em Nova Londrina (PR), as criancas séo levadas as lavouras a partir dos 5 anos”
(Nos canaviais [...], 1995, p. 12).

Na lista de referéncias:
NOS CANAVIAIS, mutilagcées em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, ano
70, n. 22.516, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

Para citagdo de fontes com quatro ou mais autores, indicar o primeiro,

seguido da expressdo et al.

De acordo com Maciel et al. (2019, p. 163)

os resultados dos testes mostraram uma maior prevaléncia (66,2%)
de insatisfagdo com imagem corporal (Resultados do BSQ) e uma
menor proporgdo (27,78%) de risco para desenvolvimento de
transtornos alimentares (Resultados do EAT-26) [...].

3.5.2 Sistema numeérico

O sistema numeérico possui, como algumas de suas caracteristicas:
a)a indicacdo da fonte se d& por numeracdo Unica e consecutiva, em

algarismos ardbicos, remetendo a lista de referéncias ao final do documento, do
capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto;

b) a numeracdo ndo pode ser iniciada a cada pdging, e, caso haja repeticdo
da fonte consultada, deve ser representada pelo mesmo ndmero;

c) o sistema numérico ndo pode ser utilizado quando hé notas de rodapé;

d) a indicagéo da numeracgdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao
texto ou em expoente.
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No texto:
“No Brasil, o Amapd foi um estado pioneiro no reconhecimento dos direitos
territoriais indigenas” 'F-%.

Diz Rui Barbosa: "Tudo & viver, previvendo” (2, p. 34).

Na lista de referéncias:

'GALLOIS, Dominique Tilkin; GRUPIONI, Denise Fajardo. Povos indigenas no Amapéa
e norte do Para: quem sdo, onde estdo, quantos séio, como vivem e o que pensam?
S&o Paulo: lepé, 2005.

2BARBOSA, Rui. O dever do advogado: carta a Evaristo de Morais. Rio de Janeiro:
EDIPRO, 2007.

No texto:
Por meio da compra, o Banco Central concede moeda pelos titulos, aumentando
a oferta de crédito, o valor dos titulos, diminuindo a taxa de juros (5, 7).

Na lista de referéncias:

SCARVALHO, C. E; OLIVEIRA, G. C.; MONTEIRO, M. B. O Banco Central do Brasil:
institucionalidade, relagcbées com a sociedade civil, autonomia e controle
democratico. IPEA: texto para discussdo, Rio de Janeiro, v.1,n.1.518, p.1-73, dez. 2010.

®BADE, R.; PARKIN, M. Central Bank lows and monetary policy. Ontario: University of
Western Ontario, 1985.

"BANCO CENTRAL DO BRASIL. Departamento de Relacionamento com Investidores
e Estudos Especiais. Fungdes do Banco Central do Brasil. Brasilia, DF: Banco
Central, 2016.
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4 REFERENCIAS

Referéncia & o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de
um documento, permitindo sua identificagdo individual. Permite ao leitor,
aprofundar-se no assunto ou conhecer o que o autor usou como fontes de
pesquisa. Permite também recuperar o original citado no corpo do trabalho.

Quanto & apresentacdo, as referéncias devem ser dispostas em ordem
alfabética, alinhadas somente & esquerda do texto, com espacamento simples,
sem recuo de pardgrafo e separadas entre si por um espago simples em branco,
apds a conclusdo.

A palavra “Referéncias” deverd vir centralizada e em pdgina separada dos
elementos textuais, apresentando a mesma formatagdo das segdes primarias.
O recurso tipografico escolhido para destacar determinado elemento que compode
a referéncia é o negrito, devendo ser adotado o mesmo recurso em todas elas. Esta
regra ndo se aplica a documentos sem autorig, visto que o elemento de entrada é
o proprio titulo, cuja primeira palavra deve figurar em letras maidsculas,
desconsiderando artigos e palavras monossildbicas.

Nos documentos on-line, acrescentar como elementos essenciais o
endereco eletronico e a data de acesso - ver exemplos nas segdes subsequentes.
Esta situagdo, no entanto, ndo se aplica a mensagens e documentos eletrénicos
cujos enderecos ndo estejam disponiveis.

Os exemplos de referéncias apresentados a seguir baseiam-se na ABNT NBR
6023 (2020), de acordo com o tipo de material.

4.1 MONOGRAFIA (LIVROS E AFINS)

Os elementos essenciais para livro ef/ou folheto s@o: autor, titulo, subtitulo
(se houver), edicdo (se houver), local, editora e data de publicacdo:

LUCK, Heloisa. Lideranga em gestdo escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2010.
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Caso a referéncia tenha dois ou trés autores, indicar da mesma forma,
separando-o0s por ; (ponto e virgulo):

CAPUANO, F. G,; IDOETA, I. V. Elementos de eletrénica digital. SGo Paulo: Erica, 2011.

Quando houver até trés autores, todos devem ser indicados:

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

Havendo quatro ou mais autores, convém indicar todos, porém, permite-se
que se indique apenas o primeiro, seguido da expressdo et al. O critério adotado
deverd ser aplicado em todas as referéncias:

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

Quando houver indicagdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da
obra, em coletdneas de vdrios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsdavel, seguido da abreviagdo, em letras mindsculas e no singular, do tipo de
participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre
parénteses. Havendo mais de um responsdvel, o tipo de participa¢cdo deverd
constar, no singular, apés o ultimo nome:

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

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. SGo
Paulo: Sarvier, 1993.

4.2 PARTE DE LIVROS, FOLHETOS E APOSTILAS

Inclui se¢do, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com
autor efou titulo préprios. Os elementos essenciais s@o: autor e titulo da parte,
seguidos da expressdo In: ou Separata de;, e da referéncia completa da monografa
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no todo. No final da referéncia, deverd constar a descricdo fisica da parte
(paginagéo):

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

4.3 ARTIGO, SECAO E/OU MATERIA DE PUBLICAGAO PERIODICA

Inclui partes de publicagdo periddica, artigo, comunicacdo, editorial,
entrevista, recensdo, reportagem, resenha e outros. Os elementos essenciais sdo:
autor, titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver), titulo do periédico,
subtitulo (se houver), local de publicagdo, numeragdo do ano e/ou volume,
namero efou edicdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de
publicacdo:

TEICH, D. H. A solugdo veio dos emergentes. Exame, Sdo Paulo, ano 43, n. 9, ed.
943, p. 66-67, 20 maio 2009.

MENDONGCA, Lenny; SUTTON, Robert. Como obter sucesso na era do cédigo
aberto. HSM Management, SGo Paulo, ano 12, v. 5, n. 70, p. 102-106, set.[out.
2008.

DANTAS, José Alves et al. Regulag@o da auditoria em sistemas bancarios:
andlise do cendrio internacional e fatores determinantes. Revista
Contabilidade & Finangas, Séo Paulo, v. 25, n. 64, p. 7-18, jon./qbr. 2014. DOI:
http://dx.doi.org/10.1590/S1519-70772014000100002. Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1519707720140001000
02&Ing=en&nrm=iso. Acesso em: 11 ago. 2022.

4.4 TRABALHOS ACADEMICOS

Os elementos essenciais sd@o: autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de
depbsito, tipo do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de conclus@o de curso e
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outros), grau (especiolizogdo, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses,
vinculag@o académica, local e data de apresentacdo ou defesa:

AGUIAR, André Andrade de. Avaliagdo da microbiota bucal em pacientes
sob uso crdnico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em
Cordiologiq) — Faculdade de Medicinag, Universidade de Sédo Paulo, Séo
Paulo, 20009.

COELHO, Ana Claudia. Fatores determinantes de qualidade de vida fisica e
mental em pacientes com doeng¢a pulmonar intersticial: uma andlise
multifatorial. 2009. Dissertacéo (Mestrado em Ciéncias Médicas) —
Faculdade de Medicing, Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto
Alegre, 2009. Disponivel em:

http:/ /[www.lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/16359/000695147.pdf?seq
uence=1. Acesso em: 4 set. 2009.

4.5 DOCUMENTOS DE ACESSO EXCLUSIVO EM MEIO ELETRONICO

Estdo inclusos neste grupo sites, e-mail, redes sociais, mensagens
eletrénicas, blogs, programas de computador etc. Os elementos essenciais sdo:
autor, titulo da informagcéo, servico ou produto, verséo ou edicdo (se houver), local,
data e descri¢cdo fisica do meio eletrénico:

A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo
eletrénico.

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

APPLE. OS X El Capitan. Versdo 10.11.6. [Cupertino]: Apple, c2017.

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade.
In: CARVALHO, Mdrio Augusto Queiroz et al. Blog investigagéo filosofica. Rio
de Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.
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FUNDAQAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brosil). BNDIGITAL I: Colecdo Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br.
Disponivel em:
https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.24198649916208
0.73699.217561081604622/1023276264366429/?type=1&theater. Acesso em:
26 fev. 2015.

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

SOARES, Fernando. Como levar Internet &s dreas remotas do Brasil. [Site]
GHZ Ciéncia e Tecnologia. [Porto Alegre], 4 set. 2020. Disponivel em:
https://gauchazh.clicrbs.com.br/tecnologia/noticia/2020/09/como-levar-
internet-as-areas-remotas-do-brasil-ckeogzcqb000e014yro2qgssw.html.
Acesso em: 16 mar. 2022.

4.6 EVENTOS

Inclui o conjunto dos documentos resultantes de eventos, tais como, atas,

anais, proceedings, entre outros:

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

CONGRESSO DE |N|C|AQAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrdnicos |[..]. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http:/ /www.propesaq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAQ, 1,
1980, Salvador. Anais |[...| Salvador: FEBAB, 1980.
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PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes da Biblioteca do
Conjunto das Quimicas/USP: digitalizac@o retrospectiva: estudo de caso. In:
SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 16; SEMINARIO
INTERNACIONAL DE BIBLIOTECAS DIGITAIS, 2., 2010, Rio de Janeiro. Anais |[...]. Rio de
Janeiro: UFRJ; S@o Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.

4.7 PATENTES

Os elementos essenciais sdo: inventor (autor), titulo, nomes do depositante
e/ou titular e do procurador (se houver), nimero da patente, data de depbsito e
data de concessdo da patente (se houver):

BERTAZZOLI, Rodnei et al. Eletrodos de difus@o gasosa modifcados com
catalisadores redox, processo e reator eletroquimico de sintese de
peroxido de hidrogénio utilizando os mesmos. Depositante: Universidade
Estadual de Campinas. Procurador: Maria Cristina Valim Lourengo Gomes. BR
n. PI0600460-1A. Depodsito: 27 jan. 2006. Concessdo: 25 mar. 2008.

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain an
Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite
material. Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A.
W02005/030850 Al, Depbsito: 1 Oct. 2003, Concessdo: 7 Apr. 2005. Disponivel
em:
http://[www.iprvillage.Info/portal/serviet/DIIDirect>CC=WO&PN=2005030850
&DT=A1&SrcAuth=Wila&Token=UtWHB3MmMc98t05iIAVPMaGE5dYhsOONIt38d
PA3EfnOosue2.GSz63ySsliukTBBVQWW32IISV87n4 _naNBY8IhYY30RwlUeDo _8Y
o8UVDO0. Acesso em: 27 ago. 2010.

4.8 AUTORIA DESCONHECIDA

Quando o autor da obra ndo puder ser identificado, a entrada para a
referéncia é feita pelo titulo do documento, devendo a primeira palavra figurar em
letras maidsculas, assim como artigos e monossilabos que a anteceder, caso se
aplique.
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A ETICA da informag@o no mercado do ano 2000: o papel da fonte e da
imprensa. Rio de Janeiro: CVM, FENAJ, 1999.

ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Horq, Porto
Alegre, ano 47, n.16.414, 12 ago. 2010. Disponivel em:

http:/ /www.clicbs.com.br/zerohora/jsp/default jspx?uf=1&action=fip. Acesso
em: 12 ago. 2010.

4.9 DOCUMENTO JURIDICO

Para legislagdo, onde se inclui Constituigdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda
Constitucional, Emenda a Lei Orgdnica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei
Ordindria, Lei Orgdnica e Medida Proviséria, entre outros, os elementos essenciais
sdo: jurisdicdo, ou cabegalho da entidade, em letras mailsculas; epigrafe e
ementa transcrita conforme publicada; dados da publicagdo. Quando necessario,
acrescentam-se a referéncia os elementos complementares para melhor
identificar o documento, como: retificagdes, alteragdes, revogacgoes, projetos de
origem, autoria do projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade,

vigéncia, eficacia, consolida¢cdo ou atualizagdo:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituigéio da Republica Federativa do Brasil
de 1988. Brasilia, DF: Presidéncia da RepuUblica, [2016]. Disponivel em:
http:/ /[www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm.  Acesso
em:1jan. 2017.

CURITIBA. Lei n. 12.092, de 21 de dezembro de 2006. Estima a receita e fixa a
despesa do municipio de Curitiba para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba:
Camara Municipal, [2007]. Disponivel em:
http://domino.cmc.pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568fc004fc180/
eb5df879ac6353e7f032572800061df72. Acesso em: 22 mar. 2007.

Para jurisprudéncia, onde se inclui acdérddo, decisdo interlocutoériq,
despacho, sentenga, simula, entre outros, os elementos essenciais sdo: jurisdicdo
(em letras mailsculas); nome da corte ou tribunal; turma e/ou regido (entre
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parénteses, se houver); tipo de documento (cngrovo, despacho, entre outros);
namero do processo (se houver); ementa (se houver); vara, oficio, cartério, cdmara
ou outra unidade do tribunal; nome do relator (precedido da palavra Relator, se
houver); data de julgamento (se houver); dados da publicagéo. Ao final da
referéncia, como notas, podem ser acrescentados elementos complementares
para melhor identificar o documento, como: decisdo por unanimidade, voto
vencedor, voto vencido. Em ementas e epigrafes demasiadamente longas, pode-
se suprimir parte do texto, desde que ndo seja alterado o sentido. A supress@o
deverd ser indicada por reticéncias, entre colchetes.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordindrio
313060/SP. Leis n. 10.927/91 e n. 11.262 do municipio de S&o Paulo. Seguro
obrigatério contra furto e roubo de automoveis. Shopping centers, lojas de
departamento, supermercados e empresas com estacionamento para mais
de cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado
de Sdéo Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de S&o Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=26067
0. Acesso em: 19 ago. 2011.

BRASIL. Superior Tribunal de Justiga. SUmula n. 333. Cabe mandado de
segurancga contra ato praticado em licitagdo promovida por sociedade de
economia mista ou empresa publica. Diario da Justiga: secdo 1, Brasilia, DF,
ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev. 2007.

4.10 LOCAL

O local de publicacéo (cidade) devera ser indicado como consta no
documento. Na auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o pais,
desde que conste no documento. No caso de cidades homdnimas, acrescenta-se
a sigla do estado ou o0 nome do pais, separados por virgula. Exemplo: Vigosa, AL;
Vigosa, MG.

Quando o local de publicagdo ndo for mencionado em um documento, mas
puder ser identificado, deverd ser colocado entre colchetes:
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LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sdo Paulo]: SDF Editores, 1994.

Utiliza-se a expressdo sine loco, abreviada, entre colchetes caso ndo seja
possivel identificar o local de publicag¢éo:

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

4.11 EDITORA

O nome da editora, da gravadora, entre outras instituigdes responsdveis
pela publicagdo, deverd ser indicado como aparece no documento, suprimindo-
se as palavras que designam a natureza juridica ou comercial.

A expressd@o sine nomine deverd ser utilizada abreviada, em itdlico e entre
colchetes [s. n.], quando a editora ndo puder ser identificada:

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

Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicacéo,
devem utilizar as expressdes sine loco e sine nomine, abreviadas, em itdlico, entre
colchetes e separadas por dois pontos [S. I s. n.]:

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

4.12 DATA

Sendo elemento essencial d referéncia, & necessdria a indicagdo de alguma
data, seja ela de publicagéao, distribuicéo, copyright (direitos autorais), impressdo,
apresentacéo (depbsito) de um trabalho académico ou outra data que constar
no documento. Se nenhuma data puder ser identificada, registrar uma data
aproximada entre colchetes:
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Data provavel: [1998?]

Data certa néo indicada no item: [2007]
Década certa: [197-]

Década provavel: [197-?]

Século certo: [19- -]

Século provavel: [19- -?]
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5 TRABALHOS ACADEMICOS

O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) ou monografia, a dissertagdo e a
tese, sGo alguns dos tipos de trabalhos académicos, cuja estrutura estd
normalizada pela ABNT NBR 14724 (2011). Nas secées de 51 a 55.4 estdo
relacionados os principais elementos componentes de um trabalho académico,
na sequéncia em que devem ser apresentados.

O artigo, tipo de trabalho adotado pela maioria das Faculdades SENAI-SP,
serd abordado no capitulo 6, pois possui horma especifica de apresentagdo.

5.1 ESTRUTURA

A estrutura de trabalhos académicos compreende parte externa e interna,
que se subdividemm em elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais. A
disposicdo destes elementos estd representada na figura 2:
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Figura 2 - Estrutura do trabalho académico

PARTE Capa (obrigatério)
EXTERNA Lombada (condicionado a necessidade)

/ ( Folha de rosto (obrigatério)
Errata (condicionado a necessidade)
Folha de aprovagéo (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
ELEMENTOS PRE- < Epigrafe (opcional)
Resumo em lingua verndcula (obrigatério)
TEXTUAIS i . . L.

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragées (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
PARTE Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
INTERNA Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)
ELEMENTOS Introdugéo (obrigatério)
TEXTUAIS Desenvolvimento (obrigatério)

Concluséo (obrigatério)

Referéncias (obrigatério)

ELEMENTOS POS_ Glossdrio (OpCiOhG')
Apéndice (opcional) Anexo

TEXTUAIS
K (opcional)
indice (opcional)

Fonte: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (2011)
5.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sdo elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam na
identificagdo e compreensdo do trabalho.

5.2.1 Capa (Obrigatéria)

Elemento obrigatdrio, cujas informagdes devem ser transcritas em letras
maidsculas, centralizadas, com negrito e na seguinte ordem:
a) nome da instituicéo
e para unidades da capital: FACULDADE SENAI SAO PAULO — Campus “Roberto
Simonsen” - Brds;
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e para demais unidades: FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAI “Roberto Mange”;

b) nome do curso: graduagdo, poés-graduacdo etc.

c) nome do autor: havendo mais de um, colocar em ordem alfabética;

d) titulo: devera ser claro e preciso, identificando o seu contelddo e possibilitando
a indexacgdo e recuperagdo;

e) subtitulo (se houver): devera ser precedido de dois pontos;

f) cidade: da instituicéo onde o trabalho for apresentado;

g) ano: da entrega do trabalho.

Para monografias encadernadas, além da capa interna, € necessdria a
inser¢cdo de uma capa externa, semelhante a primeira, porém, em outro material
e cor, a saber: capa dura na cor preta, com letras douradas. Replicar esta
formatagdo & lombada.

Na figura 3, consta um exemplo sugerido para a elaboragdo de uma capa
contendo os elementos acima indicados.
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Figura 3 — Modelo de capa

FACULDADE SENAI SAO PAULO
Campus “ROBERTO SIMONSEN” — Bras

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO DA PRODUGAO
INDUSTRIAL

ANA PAULA XAVIER
BEATRIZ DO AMARAL
LUIS GUSTAVO FONTES
PEDRO DA SILVA

GESTAO DA PRODUGAO INDUSTRIAL

SAO PAULO
2022

Fonte: elaborada pelos autores
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5.2.2 Lombada (condicionado a necessidade)

A lombada deverd conter:
a) nome do autor (impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada);
b) titulo do trabalho (impresso da mesma forma que o nome do autor);
c) elementos alfanuméricos de identificagéo no caso de trabalho com mais
volumes (por exempilo: v. 2).

Figura 4 - Exemplo de lombada para materiais

SISSY 8P OP|PASO

0DS 9P OPDISe OP SPLINIUBWIBWIDIIS)
sbu pluwspupd pp soropdwl|

2022

Fonte: elaborada pelos autores
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5.2.3 Folha de rosto (obrigatério)

Elemento obrigatério em que devem constar todas as informagdes que

identificam o trabalho.

A folha de rosto deverd conter (figura 5):

a) anverso:

nome do autor: em letras maiusculas, negritadas e centralizadas; quando
mais de um, colocar em ordem alfabética;

titulo: em letras maiusculas, negritadas e centralizadas;

subtitulo (se houver): em letras mindsculas, negritadas e centralizadas;
ndmero do volume (quando necessario): em letras maiUsculas, negritadas
e centralizadas;

natureza (tipo de trabalho académico) e objetivo (aprovagéo em discipling,
grau pretendido etc.), nome da instituicGio a que é submetido e drea de
concentrag@o; texto justificado e alinhado do meio da mancha gréfica (area
destinada ao conteddo) para a direita, com espagcamento simples. Para
facilitar essa demarcacdo, inserir um recuo de pardgrafo de 8 cm a esquerda;
nome do orientador e, se houver, do coorientador;

cidade: onde serd apresentado o trabalho, centralizado e negritado;

ano: da entrega do trabalho, centralizado e negritado, Gltima linha da folha.
verso: o verso da folha de rosto & reservado para a ficha catalografica,
elaborada por um bibliotecdrio, conforme as regras do Coddigo de
Catalogag¢do Anglo-Americano vigente e créditos da publicag¢do.
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Figura 5 — Modelo de folha de rosto

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)
NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)
NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

TiTULO DO TRABALHO:
subtitulo do trabalho

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado a Faculdade de Tecnologia
SENAI “Roberto Mange”, como requisito
Natureza do trabalho: a obtencdo do grau de Tecndlogo em
Texto digitado com Fabricagdo Mecanica.

A 4

espacamento simples
(1,0), alinhamento
justificado e recuo de
paragrafo de 8 cm a

Orientador: Prof. Samuel Silva.
Coorientador: Dr. José Edvaldo.

esquerda.
CAMPINAS
2022
Fonte: elaborada pelos autores
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5.2.4 Errata (condicionado a necessidade)

Lista em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois de
impresso, onde s@o apontadas as folhas e linhas que contém erros, seguidas das
suas devidas correcoes. Inseri-la logo apés a folha de rosto, com a referéncia
completa do trabalho e o texto da errata:

ERRATA
SILVA, Antonia da. Administragao da produgao. Sio Paulo: Artller, 2010.

Folha Linha Onde se lé Leia-se
09 4 estensao extensao
27 5 producao produgao
30 2 atravez através

5.2.5 Folha de aprovagéo (obrigatério)

Inserida logo apds a folha de rosto, com os seguintes dados:

a) nome do autor — em letras maiGsculas, negritadas e centralizadas; quando
mais de um, colocar em ordem alfabética;

b) titulo do trabalho — em letras maidsculas, negritadas e centralizadas;

c) subtitulo (se houver) — em letras minasculas, negritadas e centralizadas;

d) numero do volume (quando necessdrio) — em letras maiUsculas, negritadas e
centralizadas;

e) natureza (tipo de trabalho académico) e objetivo (aprovagéo em discipling,
grau pretendido etc.), nome da instituicgio a que é submetido e drea de
concentragdo -texto justificado, com espacamento simples e alinhado do
meio da mancha gréfica (area destinada ao contetdo) para a direita. Para
facilitar essa demarcagdo, inserir um recuo de pardagrafo de 8 cm & esquerda;

f) nome do orientador e, se houver, do coorientador, alinhado do meio da
mancha grafica (6rea destinada aco conteGdo) para a direita, com
espacamento simples. Para facilitar essa demarcagdo, inserir um recuo de
pardgrafo de 8 cm & esquerda;

g) data de aprovagdo, nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca
examinadora e instituicbes a que pertencem, alinhado do meio da mancha
grdfica (pagina) para a direita, com espacamento simples.

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 37



MANUAL DE NORMALIZACAO

m DE TRABALHOS ACADEMICOS
ENSINO SUPERIOR SENAI-SP

JANEIRO 2024

Figura 6 — Modelo de folha de aprovagédo.

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)
NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)
NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

TiTULO DO TRABALHO:
subtitulo do trabalho

Natureza do trabalho:
Texto digitado com
espagamento simples (1,0),
alinhamento justificado e

recuo de paragrafo de 8 cm Trabalho de Conclusdo de Curso
a esquerda. apresentado a Faculdade de Tecnologia
SENAI “Roberto Mange”, como requisito
a obtencdo do grau de Tecndlogo em
Fabricacdo Mecanica.

v

Orientador: Prof. Samuel Silva.
Coorientador: Dr. José Edvaldo.

Nome do professor, antecedido do seu titulo (Profa. Dra., Profa. Me.),
instituicdo do examinador

Nome do professor, antecedido do seu titulo (Profa. Dra., Profa. Me.),
instituicdo do examinador

Nome do professor, antecedido do seu titulo (Profa. Dra., Profa. Me.),
instituicdo do examinador

Fonte: Elaborada pelos autores.
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5.2.6 Dedicatéria (opcional)

E um elemento sem titulo e sem indicativo numérico, no qual o autor presta
uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. A apresentagdo do texto é
livre, porém, deve ser escrita com a mesma fonte e 0 mesmo espagamento

utilizados para digitar o trabalho:

Dedico este trabalho aos meus pais

pelo estimulo e compreensdo;

a todos os professores que acreditaram no meu trabalho;
a todos os que, direta ou indiretamente, contribuiram
para a conclusdo de mais esta etapa.

5.2.7 Agradecimentos (opcional)

Inseridos apds a dedicatdria, trata-se do elemento no qual o autor agradece
a quem contribuiu ao desenvolvimento e elaborag¢do do trabalho. Por ndo receber
indicativo numérico, este elemento deve figurar centralizado e com a mesma

formatagdo das segdes primdarias:

AGRADECIMENTOS

Agradeco, primeiramente, a Deus, pela realizagdo deste trabalho.

A todos os professores que contribuiram para o meu enriquecimento
cultural ao longo desses quatro anos de graduagdo.

Em especial, ao meu orientador, Prof. Dr. Paulo dos Santos, o apoio, as
conversas e discussdes no processo de elaboracdo desta monografia, que
compartilhou comigo sua sabedoria, conduzindo o trabalho de maneira
firme, porém amiga, deixando uma contribuicdo extremamente importante e
positiva nesta fase da minha vida académica.

Aos colegas de sala e a todos que, direta ou indiretamente,
colaboraram para a conclusdo deste trabalho.
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5.2.8 Epigrafe (opcional)

Elemento sem indicativo de niumero e sem titulo, caracterizado por uma
citagdo textual relacionada ao contetdo do trabalho, seguida da indicagdo da
autoria. Sua referéncia completa deverd constar na lista de referéncias, no final da
monografia:

Vamos abrir as portas de nossas bibliotecas, sejam elas
infantis, escolares, especializadas, universitdrias,
nacionais, deixando o leitor caminhar. Com seu toque
sutil desperte a ele o acervo, muitas vezes morto,
transformando o possivel mofo em perfume de vida.
(Fragoso, 1996, p. 74).

5.2.9 Resumo em lingua vernécula (obrigatério)

O resumo em lingua verndculg, ou seja, em lingua portuguesa, &€ um
elemento obrigatério e deve seguir as orientagdes da norma NBR 6028, acrescidas
das convengdes estabelecidas aos trabalhos académicos apresentados ds
faculdades do SENAI-SP, conforme instrugdes a seguir:

a) ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do documento;

b) compor-se de uma sequéncia de frases concisas e objetivas, e ndo de
enumeragdo de topicos;

c) paragrafo Gnico;

d) indicar a informag@o sobre a categoria do trabalho (desenvolvimento de
protétipo, estudo de caso, andlise de situacdo, projeto etc.);

e) as palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressdo “Palavras-chave”, seguida de dois-pontos, iniciadas com letras
minUsculas (exceto nomes proprios), separadas entre si por ponto e virgula
e finalizadas por ponto;

f) deve-se evitar simbolos, férmulas, equacdes, citagées etc,;

g) utilizar verbo na voz ativa e terceira pessoa do singular;

h) deve conter de 150 a 500 palavras.
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RESUMO

Este trabalho apresenta o desenvolvimento de uma janela injetada em
material polimérico, a fim de obter um produto que atendam os padrdes de
mercado, o polimero utilizado para desenvolvimento do produto foi o PET.
Foram utilizadas ferramentas de engenharia para o modelamento mecdnico
da janela e para a simulagéo do processo de injegdo. Foi projetado um molde
para esta janela em software de engenharia, o qual seu modelamento 3D
pode dar uma nogdo do qudo grande serdo os par@metros usados na
mdaquina e os custos empregados nesse projeto. Por fim, foi feito uma
prototipagem da janela em uma escala de 1:6 para se ter uma nogdo de
como ficard o produto. Este trabalho tem como interesse propiciar o incentivo
do uso e da criagdo de produtos plasticos no setor civil, através de materiais
sustentdveis ao meio ambiente e de facil obtengcdo do homem, ou seja, tanto
sua matéria virgem como seu material reciclado.

Palavras-chave: janela injetada; janela de PET; PET na construgdo civil.

5.2.10 Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)

Elemento obrigatério, que deverd respeitar as mesmas caracteristicas do
resumo em lingua portuguesa. O idioma estrangeiro adotado nos trabalhos

académicos apresentados ds faculdades do SENAI-SP & o inglés.

5.2.11 Listra de ilustracdes (opcional)

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, travessdo, titulo e
respectivo nUmero da folha ou pdgina. Quando necessdrio, recomenda-se a
elaboragéo de lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, grdaficos, mapas, organogramas, plantas, quadros,

retratos e outras):
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LISTA DE FIGURAS
Figura 1 - EVOIUGEO O NOMEIM .....rirrccernimcrmsiasscnssssnncssssssnsssssssssssssssassesssssssssessssssasnssess 12
Figura 2 - Respostas da populagdo com problemas visuais 21
Figura 3 - Postura padr&o usudrio X tela 25
Figura 4 - Frequéncia de idades na classe de usudrio x 28
Figura 5 - Classes de usudrios com dores [OMDBAres ....ceeeeesesnnns 35
Figura 6 - Idade da populagdo X usudrios padréo 49

5.2.12 Lista de tabelas (opcional)

Elemento opcional, com a mesma fung¢do da lista de ilustragdes. O titulo
deve ser centralizado & margem superior da folha e as tabelas citadas na ordem
em que aparecem no texto. Na lista, conforme exemplo a seguir, sua indicagéo
ocorre alinhada & esquerda, e seu nimero separado do titulo por um travessdo, seguido
da pdgina em que se encontra:

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Alguns valores dos coeficientes térmicos 15
Tabela 2 - Ataque por solos e dguas sulfatadas 39
Tabela 3 - ClassificAGA0 A0S AGregaUOS ........crmmmmecesmsssmsssesesssssssnssssssssssssssnees 50
Tabela 4 - Valores médios obtidos 59

5.2.13 Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso:
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ed. - edi¢cdo
f. - folha
il. - ilustrador

ISBN - International Standard Book Number
NBR - Norma Brasileira Regulamentar
SENAI - Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial

5.2.14 Lista de simbolos (opcional)

Nesta lista devem estar todos os simbolos utilizados pelo autor e os seus
respectivos significados, organizados de acordo com a ordem apresentada no
texto. O titulo da lista deve ser centralizado @ margem superior da folha:

LISTA DE SIMBOLOS
< Menor que
> Maior que
= Igual
/ Tal que

5.2.15 Sumario (obrigatério)

Elemento obrigatério, elaborado conforme a ABNT NBR 6027 (2012).
Apresenta as segdes, divisdes e outras partes do trabalho, ordenadas conforme
aparecem e com a mesma grafia adotada no texto. Ndo sdo inclusas no sumadario
as partes que o antecedem, ou seja, os elementos pré-textuais (dedicatériq,
agradecimento, epigrafe e listas). Os titulos das segées devem estar alinhados
pela margem do titulo do indicativo mais extenso, inclusive, os elementos pos-
textuais:
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5.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte central do trabalho, que se divide em introdug¢do, desenvolvimento e
conclusdo ou consideragdes finais, especificados nas se¢des de 5.4.1 a 5.5.

5.3.1 Introducéo

Parte inicial do texto, em que se delimita o assunto tratado, a justificativa e
a importéncia do tema, os objetivos da pesquisa e a metodologia utilizada. Ela tem
por funcdo esclarecer o leitor sobre o contetdo do trabalho e o raciocinio segundo
o qual foi desenvolvido.

5.3.2 Desenvolvimento

Iltem principal do texto, correspondente ao corpo do trabalho; exposicdo
ordenada e detalhada do assunto, que visa comunicar o resultado da pesquisa.
Poderd dividir-se em secdes e subsecdes, estruturadas de acordo com a
abordagem do tema e do método.

5.3.3 Consideragdes finais

Parte final do texto na qual se apresentam, sinteticamente, as consideracées
correspondentes aos objetivos ou hipéteses elaboradas ao longo do trabalho,
além de uma avaliagcdo dos resultados obtidos e a indicagcdo de possiveis
recomendacodes.

5.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sdo os elementos suplementares ao trabalho e, assim como os pré-textuais,
também se dividem entre obrigatérios e opcionais. Fazem parte desta categoria
os seguintes topicos: referéncias (obrigatério), glossario, apéndice, anexo e indice
(opcionais). Os titulos dos elementos pés-textuais devem ser centralizados, sem
indicativo numérico e com a mesma formatagdo das secdes primdrias.
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5.4.1 Referéncias (obrigatério)

Elemento obrigatério que corresponde ds fontes de pesquisa consultadas e
citadas pelo autor do trabalho, nos mais variados suportes. Sdo elaboradas
conforme a ABNT NBR 6023, j& detalhada na sec¢do 4.

5.4.2 Glossario (opcional)

Relagcdo, apresentada em ordem alfabética e sem recuo de pardagrafo,
contendo palavras ou expressdes e suas definicdes utilizadas no documento:

GLOSSARIO

Ativo: unidade bdsica de manutengdo, composta de qualquer mdaquing,
edificio ou sistema.

Capacidade Inicial: o nivel de performance que um bem fisico ou sistema é
capaz de atingir no momento em que ele entra em servigo.

Efeito da Falha: o que acontece quando um modo de falha ocorre.
Manutengdo programada: qualquer manutengdo programada para um
determinado periodo.

Reparo: restauragdo da capacidade funcional de um item apds uma falha
funcional.

5.4.3 Apéndice (opcional)

Elemento opcional, constituido por um texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentagdo. Esta segdo é identificada pelo
nome “APENDICE”, seguido por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos:
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APENDICE A - PESQUISA SOCIOECONOMICA

Dados Pessoais

1. Sexo: () feminino () masculino
2. [dade.................. anos
3. Estado Civil:

() solteiro () Casado () Viavo () separado/divorciado
4. Saldrio Atual: R$

5. Cargo Atual:
() producéo( ) administracdo () chefia

6. Religido:
() Ccatélica () Espirita () Protestante () outra:

7. Em que cidade vocé nasceu?
Cidade:
Estado:

5.4.4 Anexo (opcional)

Elemento opcional, constituido por texto ou documento ndo elaborado pelo
autor, cuja funcdo é fundamentar, comprovar efou ilustrar o trabalho. Esta segéo
é identificada pelo nome “ANEXQO”, seguido por letras mailsculas consecutivas e
pelos respectivos titulos. Na parte inferior, a fonte deve ser citada e a respectiva
referéncia deverd constar na lista da secdo “Referéncias”
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ANEXO A - PARTICIPAGAO DAS INDUSTRIAS DOS ESTADOS

estabelecimentos

industrials em 2020

B ..

A

Maior participacgao da
Industria no empreqq
formal em 2020

3

srodutos industrializados

nas exportacoes totais em 202

1. Sdo Paulo: 120.901

2. Minas Gerais: 59.876

3. Santa Catarina: 44.731

4. Rio Grande do Sul: 44.657
5. Parana: 42.897

1. Santa Catarina: 34,1%

2. Rio Grande do Sul: 26,7%
3. Parana: 26,4%

4. Minas Gerais: 23,8%

5. Goias: 22,0%

1. Sergipe: 99,8%

2. Alagoas: 99,2%

3. Amazonas: 94,2%
4. Ceard: 87,9%

5. Pernambuco: 86,2%

Fonte: Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (2022)
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6 ARTIGO

Antes de iniciar a apresentacdo dos elementos componentes de um artigo,
cabe mencionar que, além das caracteristicas que ja o diferem dos trabalhos
académicos abordados no capitulo 5, serGo adotados, também, alguns padrdes
equivalentes das diretrizes para publicagcdo na Revista Cientifica SENAI-SP -
Educacgdo, Tecnologia e Inovagdo? e na Revista Brasileira de Mecatronica®.

Para facilitar o entendimento das referidas diferencas, no Apéndice B tem-
se um quadro sintese com as principais caracteristicas dos dois tipos de trabalhos
abordados neste manual - monografia e artigo.

Segundo a ABNT NBR 6022 (2018), os artigos classificam-se em:

a) artigo cientifico: parte de uma publicacdo com autoria declarada, de natureza
técnica e/ou cientifica;

b) artigo de revisdo: documento que apresenta e discute trabalhos ja publicados
por terceiros;

c) artigo original: aquele que expde temas ou abordagens originais.

d) A estrutura dos artigos cientificos apresentados as Faculdades SENAI-SP,
seguird o disposto no quadro 2.

2 https:/[periodicos.sp.senai.br/index.php/rcsenaisp
3 https:/[revistabrmecatronica.sp.senai.br/ojs/index.php/revistabrmecatronica/index
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Quadro 2 - Elementos estruturais de um artigo

Elementos Caracteristica
Titulo no idioma do documento Obrigatério
Titulo em outro idioma Obrigatério
Autor Obrigatério
Pré . Resumo no idioma do documento Obrigatério
ré-textuais - S
Resumo em outro idioma Obrigatério
Datas de submissao (no caso das sumissdes as revistas Obrigatdrias
institucinais) e aprovacao Obrigatdrias
Identificacéo e disponibilidade Opcional
Introducao
Textuais Desenvolvimento Obrigatdrios
Consideragoes finais
Referéncias Obrigatérias
Glossario Opcional
Pdés-textuais Apéndice Opcional
Anexo Opcional
Agradecimento Opcional

Fonte: Adaptado de Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (2018)
6.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais obrigatdrios estdo indicados nas se¢des de 6.1.1 a
6.1.4 e exemplificados na figura 7.

6.1.1 Titulo e subtitulo

O titulo e o subtitulo (se houver), devem ser separados por dois pontos (:) ou
diferenciados tipograficamente, compondo a pdgina de abertura do artigo, em
letras mailsculas, em negrito e centralizados. Devem figurar nos idiomas
portugués (idioma do documento) e em idioma estrangeiro que, para os artigos
apresentados das Faculdades SENAI-SP & o inglés.

6.1.2 Autor

Inseridos na forma direta (home e sobrenome). Havendo mais de um autor,
podem ser grafados na mesma linha, separados por virgula (,) ou em linhas
distintas. Em nota de rodapé, deve constar o curriculo sucinto de cada autor, com
vinculagdo corporativa e endereco de contato.
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6.1.3 Resumo

O resumo deve ser elaborado de acordo com a ABNT NBR 6028 (2021), conter
de 100 a 250 palavras, redigidas em pardgrafo Unico, sem recuo. Apds o resumo,
devem ser inseridas de 3 a 5 palavras-chave, iniciadas com letras mindsculas
(exceto nomes proprios), separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por
ponto (ver segéo 5.3).

Apbs o resumo e as palavras-chave em lingua portuguesa, deverd ser feita
a traducdo destes elementos para o idioma inglés, seguindo a mesma
formatagdo.

6.1.4 Datas e submissoes
Os artigos apresentados ds Faculdades SENAI-SP devem conter a data de
aprovagdo, com dia, més e ano. No caso de publicagdo nos periddicos

institucionais, datas de submissdo e aprovagdo do artigo, conforme as diretrizes
editoriais.
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Figura 7 — Elementos pré-textuais da pagina de abertura
TiTULO DO ARTIGO: SUBTITULO
ARTICLE TITLE: SUBTITLE

Citar otituloeo
subtitulo (quando
houver) do artigo

Aparecido Costa e Souza?
Jerénimo Aparecido Silva?

Citar os nomes dos
RESUMO autores na ordem
direta

Iniciar o resumo contextualizando o tema do trabalho, apresentando na
sequéncia a problematica, objetivo, a justificativa, a metodologia, os resultados
e as consideracdes finais do documento. Redigi-lo em pardgrafo Unico, contendo
de 100 a 250 palavras, utilizando verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. A expressao “Palavras-chave” devera figurar logo abaixo do resumo,
seguida de dois-pontos, separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por
ponto. Deverdo ser grafadas com as iniciais em letra minudscula, com exce¢ao dos
substantivos proprios e nomes cientificos.

Palavras-chave: elaboracdo de resumos; metodologia; NBR 6028.

ABSTRACT

Start the summary by contextualizing the theme of the work, then presenting the
problem, objective, justification, methodology, results and final considerations
of the document. Write it in a single paragraph, containing from 100 to 250
words, using the verb in the active voice and in the third person singular. The
expression “Keywords” should appear just below the abstract, followed by a
colon, separated by a semicolon and ending with a period. They must be spelled
with the initials in lower case, with the exception of proper nouns and scientific
names.

Keywords: elaboration of abstracts; methodology; NBR 6028.

Dados do autor

Data de aprovacdo: dia / més / ano em nota de rodapé

1 pés-graduando em Gestdo da Industria 4.0, na Faculdade de Tecnologia SENAI “Roberto Simonsen”. E-mail;
csouza@gmail.com.

2 Graduado em Engenharia de Produc3o Mecanica, Especialista em Gest3o Industrial, Mestre em Engenharia
Mecéanica, Doutor em Engenharia de Producdo e docente na Faculdade de Tecnologia SENAI “Roberto
Simonsen”. E-mail: je.silva@sp.senai.br.

Fonte: elaborada pelos autores
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6.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais dividem-se em introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo ou consideragdes finais, conforme secdes de 6.2.1 a 6.2.3.

6.2.1 Introducéo

Elemento cuja finalidade e apresentar uma visdo geral do artigo, a
exposicdo da ideia, o problema a ser abordado, bem como o(s) objetivo(s) e as
informagdes que justifiquem a pesquisa. Deverd apresentar na introdugdo de “que”
se trata o artigo, o “que” e o “porqué” de sua realizagdo. A introducdo deverd
evidenciar a relevancia da pesquisa.

6.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do artigo, que contém o levantamento das informagdes
sobre o tema pesquisado como a fundamentagdo tedrica, metodologia e
materiais usadas, pesquisas, discussdes, resultados, entre outros. Nesta parte o
autor fornece as informagdes necessdrias para o leitor entender a investigagdo,
seus aspectos e suas limitacdes.

6.2.3 Conclusdo ou consideracoées finais

Na “Conclus@o” ou “Consideragdes finais”, dltimo elemento textual do artigo,
o pesquisador deverd retomar, de forma sucinta, os objetivos propostos no inicio
do trabalho, esclarecendo se foram ou ndo alcangados como pretendido.

Deve indicar também suas percepcdes sobre os resultados obtidos,
demonstrando a contribuicdo deles, bem como, levantando possiveis sugestdes e
recomendacoes.

6.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Nas secbes de 6.3.1 a 6.3.4 tém-se explanagdes referentes aos elementos
pbs-textuais.
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6.3.1 Referéncias

As referéncias, Unico elemento pods-textual obrigatério, devem ser
elaboradas conforme ABNT NBR 6023, detalhadas no capitulo 4.

~

Quanto & apresentacdo, as referéncias devem ser dispostas em ordem
alfabética, alinhadas somente a esquerda do texto, com espacamento simples,
sem recuo de pardagrafo e separadas entre si por um espago simples em branco.

A palavra “Referéncias” deve ser alinhada & esquerda, apresentando a
mesma formatacdo das se¢des primdrias.

6.3.2 Glossario

Deve ser elaborado em ordem alfabética (ver secéo 5.5.2).
6.3.3 Apéndice

Deve ser indicado na seguinte ordem: a palavra “APENDICE”, seguida de letras

maidsculas consecutivas, travessdo e respectivos titulos, com o mesmo destaque
tipografico das se¢des primdrias e alinhamento a esquerda.
6.3.4 Anexo

Deve ser indicado na seguinte ordem: a palavra “ANEXO”, seguida de letras
maiusculas consecutivas, travessdo e respectivos titulos, com o mesmo destaque
tipografico das segdes primdrias e alinhamento a esquerda.
6.3.5 Agradecimentos

Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos daqueles que
contribuiram de maneira relevante a elabora¢do do artigo. Sua indicagdo ocorre

com o mesmo destaque tipogrdfico das sec¢ées primdrias e alinhamento a
esquerda.
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6.4 Formato

De acordo com a NBR 6022 (2018), o projeto gréfico fica a critério do editor.
Fica estabelecido que os artigos produzidos nas Faculdades SENAI-SP tenham no
minimo 10 e no méaximo 30 pdginas, sejom elaborados com fonte Calibri, tamanho
12, espacamento simples (1,0) para todo o artigo, texto justificado e paragrafo com
recuo de 1,25 cm.

As citagcdes com mais de trés linhas, paginacgdo, notas, legendas e fontes
das ilustragcdes e tabelas devem ser em tamanho 10, da mesma fonte. Para os
artigos, adotou-se fonte tamanho 10 também para as os titulos das ilustracdes e
tabelas, com respectivo alinhamento d esquerda e recuo de paragrafo de 1,25 cm,
conforme exemplificado na figura 8.

Figura 8 - Sistema CAD modelador de sélidos

Fonte: Helleno (2004, p.24)
6.4.1 Se¢des

Destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando-se os
recursos de letras mailsculas, letras minasculas, negrito e itdlico. A numeragdo
progressiva deve limitar-se até a se¢do quindria e o titulo das segées (primdrias,
secunddrias, tercidrias, quaterndrias e quindrias) devem ser inseridos apds o
indicativo de sec¢do, composto por numeros inteiros, iniciado por 1. Seguem
exemplos destas aplicagoes:
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1SEGOES PRIMARIAS: todas as letras maiGsculas e com negrito;

1.1Se¢des secundadrias: primeira letra ou iniciais de nomes proprios maidsculas;
demais letras mindsculas; com negrito;

1.1.1 Se¢des Tercidrias: primeira letra ou iniciais de nomes proprios mailsculas;
demais letras mindsculas; com negrito e itdlico;

LLL1 Seg¢bes quaterndrias: primeira letra ou iniciais de nomes préprios
maiusculas; demais letras mindsculas; com itdlico;

L1111 Secées quindrias: primeira letra ou iniciais de nomes préprios maiusculas;
demais letras minGsculas; com sublinhado.

Os titulos sem indicativo numérico - resumo (em portugués e inglés),
referéncias, glossdrio, apéndice(s), anexo(s) e agradecimentos - devem ser
alinhados a esquerda e com a mesma formatag¢do das segdes primarias.

6.4.2 Paginagdo

Em relacdo & paginagcdo, os artigos académicos elaborados como
trabalhos de concluséo de curso devem conter numeragdo em todas as paginas,
inclusive na primeira, no canto superior direito. Caso o artigo seja publicado nas
revistas institucionais do SENAI-SP, haverd numeracdo propria, atribuida pela
equipe editorial.

REFERENCIAS
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APENDICE A - SINTESE DAS REGRAS GERAIS DE

FORMATAGAO

Quadro 3 — Sintese das regras gerias de formatagdo de acordo com tipo de trabalho

Elementos e

Elementos obrigatoérios
nos trabalhos das
Faculdades SENAI-SP

Pré-textual: folha de rosto,
folha de aprovagdo, resumo
em lingua verndcula e
estrangeira, sumdrio;

Textual: introducdo,
desenvolvimento e
concluséo/consideragées
finais;

Pos-textual: referéncias

Monografia Artigo

formatagdo 9 9
Parte externa: capa e | Pré-textual: titulo em lingua
lombada; portuguesa e estrangeirq,

autor, resumo em lihgua
portuguesa e estrangeirq,
datas de submissdo (no caso

de artigos submetidos das
revistas) e aprovagdo;

Textual: introducgdo,
desenvolvimento e

concluséo/consideragées
finais;

Pos-textual: referéncias

portuguesa e estrangeira

Letras maidsculas, . .
Capa . . N&o ha
centralizadas, em negrito
; 3 Em lingua ortuguesa e
Titulo do trabalho Em lingua portuguesa g P 9
estrangeira
150 a 500 palavras em | 100 a 250 palavras em
SR paragrafo Unico, sem recuo de | pardagrafo Unico, sem recuo de
paragrafo, em lingua | paragrafo, em lingua

portuguesa e estrangeira

Palavras-chave do

Logo apbds os resumos, tanto em portugués como em lingua
estrangeira, em letras minUsculas, separadas entre si por ponto

alinhados pela margem do
titulo do indicativo mais
extenso, inclusive, os
elementos pos-textuais

resumo e virgula e finalizadas por ponto. Recomendam-se de 3 a 5
palavras-chave.
Utiliza-se da mesma grafia
adotada no texto; incluem-se
todos os elementos textuais e
L. pobs-textuais, que devem estar - 3
Sumdario N&o ha
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Elementos e
formatacdo

Monografia

Artigo

Referéncias

Localizadas apés a conclusdo/consideracées finais, em ordem
alfabética, alinhadas & esquerda, com espagamento simples

entre as linhas.

Alinhamento do texto

Justificado

Alinhamento das

ilustragoes

Titulo da ilustragdo/tabela,
imagem e fonte centralizados

Titulo da ilustragéo/tabela,
imagem e fonte com recuo de
1,25 cm & esquerda

Citacdes: formato de
indicagdo de autoria

No inicio da sentenca, o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es)
deve(m) figurar fora dos parénteses, com a inicial do sobrenome
maiuscula. Quando aparecer no final da sentencga, utilizam-se
letras mailsculas, dentro dos parénteses.

Citagoes diretas

Com mais de 3 linhas, recuo de 4 cm & esquerda, fonte tamanho
10, sem recuo de pardagrafo, espagcamento simples e justificado.

Espagamento entre as
linhas

1,5 para todo o trabalho, com
excegoes

Espacamento simples para
todo o trabalho, sem excegbes

Simples em legendas de

Excecbes de | ilustracgodes, citagcdes com mais
espacamento entre as | de trés linhas, notas de rodapé, | N&do hd
linhas referéncias e natureza do
trabalho (na pagina de rosto)
Arial, tamanho 12, inclusive o
Fonte para todo o Calibri, tamanho 12, com

trabalho

para a capa, com excegdes
para o tamanho

excegoes para o tamanho

Uso de fonte menor

Arial, tamanho 10, para
citagbes com mais de trés
linhas, notas de rodapég,
paginagdo, legendas e fontes
das ilustragdes e tabelas

Calibri, tamanho 10, para
citagbes com mais de trés
linhas, notas de rodapé,
paginagdo, titulos, legendas e
fontes das ilustragcbes e
tabelas

Formato das segdes
(titulos e subtitulos)

1 TODAS MAIUSCULAS COM NEGRITO
1.1  Inicial maiGscula com negrito

L1
LLLI
L1111

Inicial maitscula com negrito e itdlico
Inicial maildscula com italico
Inicial maidscula com sublinhado

Alinhamento das
seg¢oes com indicativo
numeérico

A esquerda

Titulos sem indicativo

Errata, agradecimentos, lista

Resumo, referéncias,

. de ilustragbes, listra de | agradecimentos, glossdrio,
numeérico . . . -
abreviaturas e siglas, lista de | apéndice e anexo.
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Elementos e
formatacdo

Monografia

Artigo

simbolos, resumos, sumdario,
referéncias, glossdrio,
apéndice, anexo e indice

Alinhamento das | Centralizado, com a mesma | A esquerda, com a mesma

segdes sem indicativo | formatagdo das segbes | formatagdo das secgdes

numeérico primdarias primdrias

Titulos sem titulo e N

sem indicativo Folhg . de . dprovagao, Né&o ha

. dedicatéria e epigrafe

numeérico

Margem Superior e esquerda 3 cm; inferior e direita, 2 cm
Conta-se a partir da folha de | Todas as pdginas devem ser
rosto, mas a numeragdo é | numeradas, inclusive, a

Paginagdo inserida do primeiro elemento | primeira. Os numeros devem
textual em diante, no canto | figurar no canto superior
superior direito da folha. direito.

Recuo de pardagrafo 1,25 cm, exceto para resumos

Fonte: elaborado pelos autores
Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial 61



