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1 INTRODUGAO

O presente guia tem objetivo de orientar o usuario na elaboragéo do seu trabalho
académico.

Foi baseada nas normas de documentagdo da ABNT (Associagéo Brasileira de
Normas técnicas), a qual é a Agéncia reguladora e normatizadora de publicagdes
técnicas no Brasil.

Esperamos poder contribuir de maneira clara e didatica nas instrugées a serem
seguidas.




(TODA SECAO PRIMARIA DEVE SER INICIADA NO ANVERSO DA FOLHA, PAGINA
IMPARY).




2 APRESENTAGAO DO TRABALHO'

Os textos devem ser digitados no anverso das folhas, com excecao da folha de
rosto cujo verso deve contar com a ficha catalografica.

Recomenda-se que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no
anverso e verso das folhas.

2.1 Formato

» Papel em branco, formato A4 (21 X 29,7cm).

2.2 Fonte

2.3 Margem

Anverso: margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior 2 cm;

Verso: margem direita e superior de 3 cm; esquerda e inferior 2 cm;

Recuo de primeira linha do paragrafo: 1,25 cm (1 Tab), a partir da margem
esquerda;

Recuo de paragrafo para citagdo com mais de trés linhas: 4 cm da margem
esquerda;

Alinhamento do texto: utilizar a opgao “Justificado” do programa Word;
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= Alinhamento de titulo e segoes: utilizar a opgdo “Alinhar a Esquerda” do programa
Word;

Alinhamento de titulo sem indicagdo numérica (RESUMO, ABSTRACT, LISTAS,
SUMARIO e REFERENCIAS): utilizar a opg¢éo “Centralizado” do programa Word.

2.4 Espagamento

* Espaco “Entrelinhas” do texto: 1,5cm

O espago simples é usado em: citagdes de mais de trés linhas, notas de roda pé,
referéncias, resumos, legendas, ficha catalografica;

Os titulos das segdes e subtitulos devem comegar no anverso na parte superior da
margem esquerda da folha e separados do texto por um espago de 1,5 cm e os

subtitulos também gevem ser_separados do texto por um espago de%1,5 cm

ca

ifida linha devem

2.5 Paginagio

As folhas do trabalho devem ser contadas, sequencialmente, a partir da folha de
rosto e numeradas a partir da Introdugéo. Os nGmeros devem ser escritos em

algarismos arabicos e alinhados a 2 cm da margem direita e da margem superior. kﬂ‘m'od . (o\‘\)
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Trabalhos digitados em anverso a numeragao das paginas devem ser colocadas
no canto superior direito e, no verso, no canto superior esquerdo.

Apéndices e anexos devem ser numeradas de maneira continua seguindo a
paginagao do texto principal.

2.6 Exemplos de estrutura

3cm
{pag. Modelo anverso e verso) 09
1 INTRODUGAO (fonte Arial ou Times New Roman 12, Negrito)
{entrelinhas 1,5 x 1)
(Parag. (1,25))Texto ..... (fonte Arial 12, entrelinhas 1,5).c.ceeerccrrrreerrreserenrseesseeeresenne
3cm 2ecm
2cm

TNBR 14724: Informacio e documentagdo: Trabalhos académicos - Apresentag&o
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3cm
(pag. Modelo anverso e verso) 11
2 TiITULO (fonte Arial ou Times New Roman 12, Negrito)
{entrelinhas 1,5 x 1)
2.1 Subtitulo (fonte Arial12, Negrito)
{entrelinhas 1,5 x 1)

(Parag. (1.25)Texto ..... (fonte Arial 12, entrelinhas 1,5)....ucveuerrrseneeeseeso o
3em

2cm
{entrelinha 1,5 x 1)
{4 cm, citagio)

{entrelinhas 1,5 x 1)

2.1.1 Subtitulo (fonte Arial12) {terciaria sem negrito)
{entrelinhas 1,5 x 1)

.................................................

....................................................................................................................

2cm

" NBR 14724: Informagéo e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentagao
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2.7 Wlustragoes

Indicar na parte superior o termo designado (desenho, esquema, fotografia,
grafico, mapa organograma, planta, quadro, retrato, figura e outros), seguida do seu
nimero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, travessao e do titulo.
Apb6s a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (obrigatorio, mesmo que
seja do proprio autor). Deve ser citado no texto e inserido o mais préximo do trecho a

que refere. kM 50)

gem 1 — Ponte de arco

Fonte: Gogle imagens, 2012.

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais préximo possivel do trecho a que
se referem e padronizadas, conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

(IBGE). \M 6:2,)

Tahela 1 - Numero de empresas, pessoal ocupado assalariado e saldrios
e outras remuneragbes, segundo os tipos de empresas - Brasil - 2008

N d Passoat ocupado Sal3rics @ outras romu-
amBro de BMprosas aseaiariado noragtes (1 000 RS}
Tipos de ampresas —
Retativo Raiativo ativo
Absoluto oo Absoluto 1%} Absoluto -
Empresas com pesseal assalariado 1875174 160,0 26978088 1000 434 407 202 109,90
Empresas do alto crescimento 30 954 1.7 4 505 237 18,7 68488875 150
Emprosas gazelas 12 388 07 128 658 4.7 15 533 908 26

Fonte: IBGE, Cadastro Central de Emprasas 2005-2008,

TNBR 14724: Informagio e documentag&o: Trabalhos académicos — Apresentagao
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2.9 Equagbdes e formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacados no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entre linha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices, entre outros). (M 6})

Exemplo:
X2+ y? =22
¢+ y?) I5=n

M
)
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3 ESTRUTURA DO TRABALHO

A estrutura de tese, dissertagdo ou de um trabalho académico compreende:
Parte externa: capa e lombada.

Parte interna: elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais.

Elementos pré-textuais: folha de rosto, errata, folha de aprovagéo, dedicatéria,
agradecimento, epigrafe, resumo na lingua vernacula, resumo na lingua estrangeira,

listas de ilustragGes, tabelas, abreviaturas, siglas e simbolos, sumario.
Elementos textuais: Introdugdo, desenvolvimento, concluséo.

Elementos pés-textuais: Referéncias, glossarios, apéndices, anexos, indices.

TNBR 14724: Informagao e documentagdo: Trabalhos académicos - Apresentagéo
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Quadro 1 - Elementos da estrutura do trabalho académico

ESTRUTURA

PARTE EXTERNA

Elementos pré-textuais

Dedicatoria

ELEMENTO

Epigrafe

Lista de ilustragbes

Lista de tabelas

w 2 . s
- Glossario Opcional
g % [avendices) Opcional
o 2 Anexo(s) Opcional
-4
Indice(s) Opcional

Fonte: Autores, 2012.

" NBR 14724: Informag&o e documentaggo: Trabalhos académicos - Apresentago
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3.1 Parte externa

3.1.1 Capa (obrigatério): Protegéo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as
)
informacdes indispensaveis a sua identificagio. km .:H)

UNIVERSIDADE PAULISTA

NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO:
subtitulo

SAO PAULO
2013

" NBR 14724: Informacéo e documentagdo: Trabalhos académicos - Apresentagao
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3.1.2 Lombada (opcional): Parte da capa do trabalho que reune as margens internas

das folhas. As informagbes devem ser impressas no mesmo sentido da lombada.

NOME DA INSTITUICAO UNIP
(HORIZONTAL)

-

HOLNV 0d JWON

LOMBADA - NOME DO
ALUNO TIiTULO : subtitulo do
trabalho (VERTICAL)

o|muqns

"NBR 14724: Informagdo e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentagio
NBR 12225: Informagao e documentag&do: Lombada - Apresentagao




3.2 Parte interna

3.2.1 Elementos pré-textuais

17

3.2.1.1 Folha de Rosto (obrigatorio). Folha que contém os elementos essenciais a

. - I
identificagdo do trabalho. \’M , ?5)

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO:

subtitulo

Trabalho de conclusdo de curso
para obtencdo do titulo de
graduagdo em (nome do curso)

apresentado a Universidade
Paulista — UNIP.

Orientador: Prof. Dr. José da Silva

SAO PAULO
2013

" NBR 14724: Informagao e documentagdo: Trabalhos académicos - Apresentagao
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3.2.1.2 Verso da Folha de Rosto (obrigatério)

Ficha Catalografica: no verso da Folha de rosto devera constar a ficha
catalogréfica, conforme o Cédigo de catalogagso Anglo-Americano vigente. A Biblioteca
UNIP elabora a ficha mediante o preenchimento dos dados da obra. O formulario esta

disponivel para download no site da Instituicdo: Servicos — Biblioteca - Ficha
catalografica.

Guia de normalizagio para apresentacdo de trabalhos académicos da
Universidade Paulista : ABNT / Biblioteca Universidade Paulista, UNIP.

! revisada e atualizada pelas bibliotecarias Alice Horiuchi e Bruna Orgler
Schiavi. - 2014.

49 p. :il. color.

1. NORMALIZAGAO. 2. TRABALHOS ACADEMICOS. 3. ABNT. I.
Biblioteca Universidade Paulista.

3.2.1.3 Errata (opcional): Lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das
devidas corregdes. Deve ser inserida logo apos a folha de rosto.

ERRATA

Guia de normalizagao para apresentac&o de trabalhos académicos
da Universidade Paulista. 51 p.

Folha Linha Onde se l1é Leia-se

32 3 publicacao publicacao

"NBR 14724: Informag&o e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentagao
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3.2.1.4 Folha de Aprovagio (obrigatério): Folha que contém os elementos essenciais a

= |
aprovagao do trabalho. \M ?]/b)

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO:
subtitulo

Trabalho de Conclusdo de Curso
para obtengdo do titulo de
Graduagdo em (nome do curso)
apresentado a Universidade
Paulista — UNIP.

Aprovado em:

BANCA EXAMINADORA
/1

Prof. Nome do Professor
Universidade Paulista — UNIP
/1

Prof. Nome do Professor
Universidade Paulista — UNIP
I/

Prof. Nome do Professor

Universidade Paulista UNIP

" NBR 14724: Informagao e documentagéo: Trabalhos académicos - Apresentag&o
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3.21.5 Dedlcatona (o

trabalho. km ey

cional): Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu

DEDICATORIA

Dedico esse trabalho a minha esposa

por ter me acompanhado nesta

jornada...

3.2.1.6 Agradecimentos (opcnonal) Folha onde o autor agradece as pessoas que
colaboraram de certa orma com seu trabalho. :

AGRADECIMENTOS i

Agradego em primeiro lugar a DEUS por ser a base das minhas
conquistas;

Aos meus pais e » por acreditar e terem interesse
em minhas escolhas, apoiando-me e esforgando-se junto a mim, para que
eu suprisse todas elas;

A professora , pela dedicagdo em suas orientagGes
prestadas na elaborag&o deste trabalho, me incentivando e colaborando no
desenvolvimento de minhas idéias;

"NBR 14724; Informagso e documentag&o: Trabalhos académicos - Apresentagio
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3.2.1.7 Epigrafe (opcional): Folha onde o autor apresenta uma citagcdo, seguida de
indicagao de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. (Ml :M)

“O remédio para nossas preocupagbes
consiste em estar inteiramente
ocupado, realizando alguma coisa
construtiva”.

(Maria Zownseand)

" NBR 14724: Informagao e documentag3o: Trabalhos académicos - Apresentagéo
NBR 10520: Informagdo e documentagéo: citagdo em documentos - Apresentagéo
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3.2.1.8 Resumo na Lingua Vernacula “Portugués” (obrigatério): Apresenta os pontos

relevantes de um texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do contetido e das

conclusdes do trabalho, seguido das palavras-chave. Quanto a sua extensdo os

resumos devem ter: de 150 a 500 palavras os de trabalhos académicos (teses,
dissertagbes e outros) e relatérios técnico-cientificos; de 100 a 250 palavras os de
artigos de periodicos. Recomenda-se o uso de paragrafo Unico.

RESUMO

O Brasil é um pais em desenvolvimento, seu mercado de trabalho
transforma-se constantemente. As mudangas s&o rapidas, exigindo
qualificagdo profissional. Neste cenario, empreender torna-se cada
vez mais um diferencial para a inclus3o no mercado. O objetivo desta
pesquisa é identificar como os estudantes do curso de turismo
compreendem o conceito de empreendedorismo e verificar se as
praticas pedagogicas consolidam idéias e habilidades que permitam
a inovagdo e a criatividade contribuindo para a formagdo do
profissional empreendedor. A pesquisa realizada teve carater
qualitativo. Aplicou-se um questionario com perguntas abertas aos
alunos do curso de turismo na cidade de Ourinhos. Verificou-se que
os estudantes estio atentos as exigéncias do mercado e apresentam
grande potencial empreendedor, todavia & preciso fomentar

estratégia educacionais que transformem em agéao esse potencial.

Palavras-chave: Turismo. Mercado de trabalho.

"NBR 14724: Informag&o e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentacgio
NBR 6028: Informag&o e documentagéo : Resumo — Apresentagdo
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3.2.1.9 Resumo em Lingua Estrangeira (obrigat6rio): Versao do resumo para idioma de
divulgagao internacional.

ABSTRACT

Brazil is a developing country, its labor m.arket changes constantly. The
changes are rapid, requiring professional qualifications. in. this
scenario, undertake becomes increasingly a differentiator for inclusion
in the market. The objective of this research is to identify how the
students of tourism include the concept of entrepreneurship and
whether teaching practices consolidate ideas and skills that enable
innovation and creativity in contributing to the formation of the
professional entrepreneur. The research was qualitative. We applied a
questionnaire with open to students of tourism in the city of Ourinhos. It
was found that students are aware of market requirements and have
great potential entrepreneur, but the need to develop educational
strategy to transform this potential into action.

Key-words: Tourism. Labor market.

" NBR 14724: Informagao e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentagéo
NBR 6028: Informagio e documentagédo: Resumo - Apresentacao
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3.2.1.10 Lista de llustragées (opcional): Referem-se a desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, que devem ser elaborados de
acordo com a ordem apresentada no texto, acompanhados do respectivo nimero de
pagina. Quando necessario recomenda-se uma lista para cada tipo de ilustragao. \Tm'? : }'O

LISTA DE ILUSTRAGOES

Gréfico 1 — Estatistica de emprego no Estado de S&o Paulo no ano 2002 13
Grafico 2 — Crescimento da economia brasileira no periodo de 2002 a 2004 16

onstitui
texto,

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Estatistica de emprego no Estado de S#o Paulo no ano 2002 13
Tabela 2 — Crescimento da economia brasileira no periodo de 2002 a 2004 16

" NBR 14724 Informagédo e documentagéo: Trabalhos académicos - Apresentagio
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3.2.1.12 Lista e Abreviaturas e Siglas (opcional): Consiste na relagio alfabética das

abreviaturas e siglas utilizadas no texto, recomenda-se a elaboragao de lista prépria
para cada tipo.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT Associac¢ao Brasileira de Normas Técnicas

ABEMA  Associagao Brasileira de Orgaos Estaduais do Meio Ambiente
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

LTDA

Limitada (sociedade por quotas e responsabilidade limitada)
PANECO Panorama Econdmico

a ordem em que os

0

LISTA DE SiMBOLOS

C Conjunto dos nimeros complexos
dab Distancia euclidiana
O(n) Ordem de um algoritmo

Psp Projegao sobre um espago linear fechado
Xt  Variavel aleat6ria

TNBR 14724: Informagao e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentacdo
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3.2.1.14 Sumario (obrigatério): Enumeragio das principais divisbes, seg¢des e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparece no texto, acompanhados
dos respectivos nimeros das paginas. (M “H‘)

SUMARIO

TINTRODUGAO ...ocoooeeotter s sessssssseeeemssssessseeeeesesseseeeseeee 00
2 DESENVOLVIMENTO ....oocoeremuueeeesseseseseeeesseessssssss oo oo 00
2.1 ReViS0 de LIteratura.........oomeeevuueeceeseemeees oo 00
3 PESQUISA DE CAMPO...........cooemmmmmmeeensssemseceseesssess s 00
3.1 Universo de pesquisa .........ccueeeeeeeeeseeecmeeeese s 00
3.1.1 PopulagBo alvo.........ccmmecuuemmeeeeeeeeeeeeeeoooooo 00
3.1.2 Amostra e os sujeitos de PesQUISa.........cccoemmrreeeieee e 00
3.2 Coleta de DAOS .........co.reeemumeeereeeesseceeeseseeeses oo eees oo 00
3.2.1 Instrumentos de PESQUISA ...t 00
3.2.2 PrE-TeSH®.ouuceveveeeceeeeeeeeeeeeeee et 0o
3.2.3 Procedimentos de coleta de dados ............o....ooovvoooooooo 00
4 CONSIDERAGOES FINAIS .......covveeeeeeeeseemeseseees oo soeoeeooeeeeeoen 00

REFERENCIAS...........oconeereeessmmmssssssneeesssssssssssssmssssessseeseessseessssseesn 00

ANEXQ.......oeeseesrecsecnsescessesssssssasensss st esmssssseseessss s e e 00

"NBR 14724: Informagdo e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentagao

NBR 6024: Informacido e documentagdo: numeragao progressiva das seg¢bes de um documento -
Apresentagio

NBR 6027: Informagéo e documentagéo: sumério - Apresentagéao
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3.3 Elementos Textuais

3.3.1 Introdugao

Introdug&o € a parte inicial do texto, onde deve constar a delimitagdo do assunto

] >
tratado de forma breve e objetiva. kM . (46)

3.3.2 Desenvolvimento

A partir do levantamento bibliografico, desenvolve-se o corpo do trabalho, onde
se analisa a idéia principal, destacando, formulando e discutindo hipoteses.

Divide-se em segbes ou capitulos, e concentra a maior parte do total de paginas
da monografia.

3.3.3 Conclusiao

corres
‘esentar nov

que poder3o trabalhar no assunto. \M . b‘b)

" NBR 14724: Informagao e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentago
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3.4 Elementos Pés-Textuais

P _
3.4.1 Referéncias (obrigatorio) KM- (o"l)

Monografia no todo (livro, manual enciclopédia, dicionario, tese, dissertagao,
trabalho académico etc.).

Diferenca entre referéncias e bibliografias:

Referéncias: todo documento que foi citado na produgéo do trabalho;

Bibliografia: textos que foram consultados, porém nio fazem parte do trabalho.
Exemplos:

Um autor

Até trés autores

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

Mais de trés autores

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

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

“NBR 6023: informagéo e documentagéo: Referéncia - Elaboragao
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Autor desconhecido

Quando n3o existir autor, a entrada é feita pelo titulo com a primeira palavra em
maiudscula.

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

Organizadores (Org.), compiladores (Comp.). editores (Ed.), coordenadores

(Coord.) etc.

a escola. Sap Paulo:

Fe o

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Tradugéo Vera da
Costa e Silva. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

Autor entidade (associagoes, empresas, instituiges).

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sao Paulo,
1992. Sao Paulo, 1993.

“NBR 6023: informag&o e documentagao: Referéncia - Elaboragao
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Teses, dissertacées e trabalhos académicos

Para obras impressa no anverso utilizar aletra
€ verso utilizar a letra “p” (pagina).

“f" (folha), para as impressa no anverso

SILVA, J. C. Estudo de uma fonte de‘informagéo secundaria. 2001. 27 f.
Dissertacido (Mestrado em Informag&o) — Universidade KWZ, Sao Paulo, 2001.

Parte de monografia (capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra).

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era modema. In: LEVI, G; SCHMIDT, J.
(Org.). Histéria dos jovens 2. Sio Paulo: Companhia das Letras, 1996. p.7-16,

Quando o autor do ¢ pitulo for o me
por travessio.

Smo que o autor

SANTOS, F. R dos."A
Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap. 3.

Monografias em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.).

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.1]: Virtual Books, 2000. Disponivel em: <http:/

www.terra.com.br/virtuaIlfreebook/portleortZ/navionegreiro.htm>. Acesso em: 10 jan.
2002.

2 NBR 6023 informagéo e documentagdo: Referéncia - Elaboragéao
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Publicacdo periédica no todo (revista cientifica, revista semanal, jornal).

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939.

Parte de revista, jornal, boletim etc. (volume, fasciculo, nimeros especiais e
suplementos, entre outros, sem titulo préprio).

DINHEIRO. Sao Paulo: Ed. Trés, n.148, 28 jun. 2000.

Parte de revista, boletim etc. em meio eletrdnico (disquete, CD-ROM, online etc.).

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos de
Caldas. Quimica: academia, indlstria, sociedade: livro de resumos. Sdo Paulo:
Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

Eventos no todo em meio eletronico (disquete, CD-ROM, online etc.)

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMI_ENTAQAO, 19., 2000,
Porto Alegre. Anais eletronicos... Porto Alegre: PUCRS, 2000. Disponivel em:
<http://embauba.ibict.br/cbbd2000/Default_en.html>. Acesso em: 18 out. 2002.

?NBR 6023: informagao e documentagao: Referéncia - Elaboragdo
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Documentacio juridica (legislagao, jurisprudéncia e doutrina).

Legislagdo (Constituigio, emendas constitucionais, normas emanadas)

BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. S3o Paulo: Saraiva, 1995,

Jurisprudéncia (decisdes judiciais)

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°® 14, In:

. Simulas. S3o Paulo:
Associagao dos advogados do Brasil, 1994.

¢ca ), legais ((%onograﬁa , anlg%g?s de periddicos, paper

%

Doutrina: Interpreta

53 G

BRASIL. Lei n° 9.889, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagao tributaria federal.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999,

Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/Ieis_texto.asp?id=LEI%209887>. Acesso
em: 22 dez.1999.

“NBR 6023: informag&o e documentagao: Referéncia - Elaboragao
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Imagens em movimento (filmes, videocassetes, DVD etc.).

OS PERIGOS do uso de toxicos. Produgéo de Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo:
CERAVI, 1983. 1 videocassete.

Documento iconogréfico (pintura, gravura, ilustragdes, fotografia, desenho técnico,
. dispositivo, diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, etc.).

KOBAIASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56 cm.

Documento cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia aérea etc.).

mensagens eletronicas ete’

FUNDAGAO TROPICAL DE PESQUISAS E TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO". Base

de Dados tropical. 1985. Disponivel em: <http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/>. Acesso
em: 30 de maio de 1985.

2 NBR 6023: informagio e documentagao: Referéncia - Elaboragéo
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3.4.2 Apéndice (opcional): Texto ou documento elaborado pelo autor, com o objetivo de

complementar o trabalho. Devem ser apresentados em uma folha a parte como da
seguinte forma:

3cm

{pag. Modelo anverso e verso) 11

APENDICE A - Questionario usado na coleta de dados da pesquisa

Questionario:

1. Que tipo de conexdo vocé usa para acessar a internet?

Linha discada () Conexio rapida ()
Rede governo () Outra ()

4 x por semana ( ) 2 x por semana ( )
3 x por semana( ) 1 x por semana ()

3cm

2cm

2cm

' NBR 14724: Informagao e documentacdo: Trabalhos académicos - Apresentagdo
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3.4.3 Anexo (opcional): Texto ou documento n3o elaborado pelo autor, que serve de
fundamentag&o para complemento do trabalho. Devem ser apresentados em uma folha
a parte como da seguinte forma:

3cm
{(pég. Modelo anverso e verso) 13

ANEXO A - Fotografia aérea da cidade de Szo Paulo

3cm 2cm

2cm

' NBR 14724: Informagéo e documentagao: Trabalhos académicos - Apresentagéo
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(TODA SECAO PRIMARIA DEVE SER INICIADA NO ANVERSO DA FOLHA, PAGINA
IMPAR).




37

4 CITAGOES®

Mengao de uma informagéo extraida de outra fonte.

4.1 Regras Gerais de Apresentagao

Nas citagbes, as chamadas sdo feitas pelo sobrenome do autor, instituigéo

responsavel ou titulo na sentenga, em letras mailsculas e minusculas, e quando
estiverem entre parénteses, em letras maitsculas.

Citagdo direta: Transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado.

Especificar no texto, a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou segéo(Ges) da fonte
consultada, apds a data, separados por virgula.

Exemplo: Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a “[...] relagéo da série
Sé&o Roque com os granitos portifirgides pequenos é muito clara.

Meyer parte de uma passagem da’créri&ig’”a,a de

conservagao’ que abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia
cotidiana [...J"

Citacdo direta com mais de 3 linhas: Devem ser destacadas-éom recuo de 4

cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto e sem as aspas.
Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncias incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de
audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio
pode ser emitido em um saldo de qualquer dimens&o. (NICHOLS, 1993, p. 181).

INBR 10520: Informagao e documentagao: Citagdes em documentos - Apresentagao
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Citacao indireta: Baseado na obra do autor consultado. Nas citagbes indiretas a
indicagdo das paginas é opcional.

Exemplo: Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizagdo de recursos

tem um papel no processo de aprendizagem autodirigida.

Citacido de informacéo verbal: Palestras, debates, comunicagbes etc. Devera

ser indicada entre parénteses a expressao informagdo verbal, mencionando-se os
dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplos:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre No corpo
) . 1 do texto
(informagao verbal)'.
"Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de No rodapé
Engenharia Genética, em Londres, em outubro de 2001, da péagina

fase de elaboragio er
rodapé.

Exemplos: ™

(©) No corpo
; = " do texto
no / f

No rodapé

' Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela da pagina

EDIPUCRS, 2002.

Supressoes, interpolagées, comentarios, énfase ou destaques
Seguir modo abaixo:

* Supressdes: [...]
* Interpolagbes, acréscimos ou comentarios: [1
* Enfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

*NBR 10520: Informag&o e documentaggo: Citagoes em documentos - Apresentacéo
Sistema numérico
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Quando se opta por este sistema, a indicagdo da fonte se faz através de uma
numeragdo Unica e consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de
referéncias no fim do trabalho, na mesma ordem que aparece no texto. Esta indicagao é
feita entre parénteses, alinhada ao texto ou situada logo acima do texto, em sobrescrito.

Nao se inicia a numeracgao da citagdo a cada pagina.

O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.
Exemplos:

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” (15)

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” *°

Sistema autor-data

A indicagao da fonte nas citagbes pode ser feita de duas formas:
a) pelo sobrenome de cada_ autor oy entidade_responsavel seguido da data de

paginasde citaca ;da citaggo direta,

No texto

particular.” (LOPES, 2000, p. 225).

LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na histéria. Sao Paulo: Na lista de
Max Limonad, 2000. referéncia

*NBR 10520: Informagao e documentagao: Citagdes em documentos — Apresentagao
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Exemplos: Citagio indireta

De fato semelhante equacionamento do problema conteria o
risco de se considerar a literatura meramente como uma fonte a mais

No texto
de conteudo ja& previamente disponiveis, em outros lugares, para a
teologia. (JOSSUA; METZ, 1976, p. 3).
JOSSUA, J. P.; METZ, J. B. Editorial: Teologia e Literatura. Concilium, Na lista de
Petropolis, v.115, n. 5, p. 2-5, 1976. referdncia

Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizag&do de recursos } No texto

tem um papel crucial no processo de aprendizagem autodirigida.

MERRIAM, S.; CAFFARELLA R.
comprehensive guide

Na lista de
referéncias

R

b) Para obras sem indicag r pela primeira

palavra do titulo séguida de reticéhcias daté d
caso d :

no

2

“Em Nova Londrina (PR), as criangas sdo levada as lavouras a partir } No texto
dos 5 anos.” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na lista de
referéncias

NOS CANAVIAIS, mutilagdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de
Janeiro, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

Quando os sobrenomes dos autores forem coincidentes, acrescentam-se as

iniciais dos prenomes, e se ainda houver coincidéncia, indicam-se os prenomes por
extenso.

NBR 10520: Informacéo e documentagao: Citagbes em documentos — Apresentagéo
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Exemplos:
(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965)
(BARBOSA, O., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

Em citagbes de varios documentos de um mesmo autor publicados no mesmo
ano, faz-se a distingdo com letras minuasculas, em ordem alfabética, apoés a.data e sem
espagamento.

Exemplo:

Seguindo a analise de Pires (2004a)
(PIRES, 2004a)

As citagbes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por (;), em ordem alfabética.
Exemplos:

(CASTRO, 1994; SILVA, 1989)
(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

Notas de rodapé: Indicagbes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo
autor.

*NBR 10520: Informagio e documentagéo: Citagdes em documentos - Apresentagéo
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As notas de rodapé podem ser notas de referéncia ou notas explicativas e sio
alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira
palavra para destacar o expoente, sem espago entre elas e com fonte menor.

Exemplo:
'Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976) :° ",’d?pé
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, em a pagina
grande parte do estudo de Rahner (1962). .

Notas de referéncias

A numeragéo das notas de referéncias é feita por algarismos arabicos, devendo
ter numeragao Gnica e consecutiva para capitulo ou parte. Nao se inicia a

cada pégina. A primeira citagdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua
referéncia completa.

Exemplo:

No rodapé

*FARIA, José Eduardo (Org da pagina

Sao Paulo: Malheiros,.199

Idem — mesmo autor- Id;

Exemplo:

- ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p.9.
® 1d., 2000, p.19.

Ibidem — na mesma obra - Ibid.;
Exemplo:

* DURKHEIM, 1925, p.176
“ Ibid., p.190.

NBR 10520: Informagéo e documentacgo: Citagdes em documentos - Apresentacio
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Opus citatum - obra citada - op. cit.;
Exemplo:

BADORNO 1996, p. 38.
GARLAND 1990, p.42-43.
' ADORNO, op. cit., p. 40.

Passim - aqui e ali, em diversas passagens — passim;
Exemplo:

° RIBEIRO, 1997, passim.

Loco citato - no lugar citado - loc. cit.;
Exemplo:

TOMASELLI PORTER, 1992, p. 33-46.
® TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

Confira, confronte —Cf.;

Exemplo: .

Exemplo:

"FOCAULT, 1994, p. 17 et seq.

*NBR 10520: Informagao e documentagio: Citagoes em documentos - Apresentagéao




Apud - citado por, conforme, segundo — pode, também, ser usada no
texto.

Exemplos:

Segundo Castro (1984 apud FREITAS, 1998, p. 2) A teoria do DNA [...]

No texto
“Com o passar do tempo a vida nos centros urbanos tornou-se neurdética e
infeliz” (FONTES, 1987, p.18 apud MEDEIROS, 1996, p. 38-46).
No rodapé da

" GOMES, 2000 apud DANTAS, 2001, p. 7-8.[ pagina

Notas explicativas

A numeragio das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, e tera

parte. Ndo se inicia, a
No texto

No rodapé
da pagina

entrevistas.

' No final do trabalho encontram-se a bibliografia consultada e os questionarios das}

“NBR 10520: Informacgéo e documentagéo: Citagdes em documentos — Apresentagéo
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4.2 Recomendagodes

Ao fazer o levantamento bibliogréafico, explore em primeiro lugar as fontes de
pesquisas disponiveis na biblioteca.

Se necessario, utilize fontes idoneas para complementacgio de dados na
elaboragédo das referéncias.

o Exe}nplos: Catalogo Coletivo de Revistas Cientificas.
(http:// www.bireme.br)

Adotar o mesmo padrao em todo o trabalho para prenomes dos autores e
titulos de periddicos : escolher a forma por extenso ou abreviado.

Destaque de palavras e titulos de documentos: escolher negrito ou italico
para termos estrangeiros. (Ex. Abstract)

Abreviatura de titulagdo conforme redugdes da Academia Brasileira de Letras
o Professor: Prof. / Professora: Prof.?
o Mestre: M.e / Mestra: M.?

o Doutor: Dr. /Doutora: Dr.a
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MARGENS DE TEXTO
(Processador de Texto)

abaixo:

2. Clicar em CONFIGURAR PAGINA e configura as margens da forma que
deseja. Ex. impressao anverso e verso.

% ik
L;},‘bm 5 Piging

: TN

Configurar pagina

3. Clique em OK e as margens ser3o alteradas.
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SUMARIO ELETRONICO
(Processador de Texto)

O Sumaério eletrdnico é o Uitimo item a ser feito em seu trabalho, portanto sugere

que deixe a folha em branco.

4. Abra o Word, no menu INiCIO, clique com o botdo esquerdo no TITULO 1.

Veja exemplo abaixo:
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6. Faca o mesmo procedimento para os titulos subsequentes. Selecione os
titulos do trabalho respeitando a hierarquia entre os titulos enumerados. Exemplo:

1. MARKETING (TiTULO 1)
Lsdf jasldk fjhasldkjfh asldflikjd hfaasdfask jfhalsf

1.1 Conceito de Marketing (Titulo 2 )

Jsdlfkasdl fkads If ladskjfa sikdjf lasdjfs aldj 1kljsd £ llasdkjf
L.1.1  Histérico do Marketing (Titulo 3)

Asdfad sfdafas , ksd fhlsd fewr kjkkjhe rtien

7. Apos selecionados todos os titulos do trabalho, clique na folha em branco
destinada ao Sumario. Clique no menu REFERENCIAS e selecione o icone SUMARIO.

Sumdrio Automatico 2

Sumdrio

THaLo 1

Titdin 2

O sumario aparecera pronto e no lugar correto.
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1 APRESENTACAO DE ILUSTRAGOES E TABELAS

1.1 llustragées (desenhos, fotografias, graficos, organogramas, quadros e
outros)

Qualquer que seja o tipo de ilustragao, sua identificagao aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico,
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do
respectivo titulo. Apos a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada
(elemento obrigatério, mesmo que seja produgao do préprio autor), legenda, notas e
outras informagdes necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustragdo deve
ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.
(ABNT, NBR 14724, 2011, p. 11).

A posigéo do titulo é centralizada e acima da ilustragao. A fonte ou nota explicativa
deve estar centralizada“e abaixo d
tamanho 10.

~figura, em fonte TimessNew-Roman ou arial

rsidade‘Paulista

SN

FIGURA 3 ~ Logo da Uni

Fonte: www.Unip.com.br.

1.2 Fotografias devem ser tratadas como figuras

FIGURA 4 - Homem vitruviano

2

Fonte: Google imagens, 2012.
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1.3 Graficos

Os graficos apresentam dados numéricos em forma grafica para melhor visualizagdo. O
mesmo procedimento de titulos deve ser adotado para os graficos, ou seja, usar a

palavra “Grafico”, seu respectivo numero e seu titulo. A posicao do titulo é centralizada
€ acima do grafico.

GRAFICO 1 - Variagdo na carga do chumbador em funcdo da tensao de
compressao no concreto.

Porcentual

4
&
&

00 135 170 200 240 270 300 340 Kegffem?
Forgs de compressiio do conereto

Fonte: TECNART Industria e Comeércio Ltda, 2012.

1.4 Quadros

Os quadros s&o definidos como arranjo predominante de palavras dispostas em linhas
e colunas, com ou sem indicagdo de dados numéricos. Diferenciam-se das tabelas por
apresentarem um teor esquematico e descritivo, e nao estatistico. A apresentagao dos

quadros é semelhante a das tabelas, exceto pela colocagio dos tragcos verticais em
suas laterais e na separagao das casas.




52

QUADRO 1- Valores de K para ago CA-50 e CA- 50 B

VALORES DE K para aco CA-50 A ¢ CA S0 B
fom) 63 80 1100 [ 135 1667738 TR T 250 | Sf(em?)

63 1 1,57 £ 225 1 400 | 6357960 1913 1585 | 032

80 | 064 1 144 | 254 | 400 570 776 1044 0,50
160 045 | 0.70 1 L74 {278 396 : 540 @ 705 0.72
125, 026 040 | 057 | | 158 : 225 306 @ 400 | 127
1601 016 | 0,25 { 036 | 064 1 143 194 354 T 300
200 012 0,18 1 626 045 T 6706 1 137 1,78 285
220 | 008 @ 013 | 619 | 033 653 0,74 1 131 3,88
2301 007 [ 610 01517035 [ 046 057 655 i 5.07

22,

‘Fonte: NETO, Antonio Filho. IBDA. Uso Racional do Ago no Concreto Armado. 2012.

1.5 Tabelas

Tabela é a forma nao discursiva de apresentacao de informagées, representadas por

dados numéricos e codificagbes, dispostos em uma ordem determinada, segundo as
variaveis analisadas de um fendmeno.

P

A formatagao do texto nas tabk
do trabalho.

O A A S

é}mtggl:ég do texto corrido

3
&

Nas tabelas de\?‘;e-se uti‘liiar papggrafo simples sem esiagamento entre as linhas.
Devem preferencialmente ser apresentadas no mesmo tipo e tamanho de letras
adotados no texto ou reduzidas até um limite que nao prejudique a sua leitura. Nunca
em tamanho maior que o texto.

As expressbes que totalizam os dados devem ser destacadas em negrito ou letras
maiulsculas. Ex: Total, Subtotal, TOTAL;

O espaco entre as tabelas e texto deve ser de duas entrelinhas. Os nimeros decimais
devem ser apresentados de forma homogénea em classes de até dois algarismos. A
separacao da parte inteira da decimal deve ser feita por virgula. Ex. 3,2 ou 3,22; 1238
ou 123,79.

A tabela segue a normatizagdo da NBR 14724 subitem 5.10, as quais serdo
confeccionadas seguindo as Normas Tabular do IBGE (1993), ou seja, possui um titulo,
um cabegatho, um corpo contendo as informagdes, uma linha de fechamento, uma
fonte e, se for o caso, uma nota explicativa. Porém suas laterais nao sio fechadas; nao

se empregam tragos verticais e horizontais na separacao das casas da tabela..
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Exemplo 1-

TABELA 1- Faixa etaria de alunos em p6s-graduagao

Fonte: www.usp.bvs.com.br. 201;3.

Nenhuma casa da tabela deve ficar em branco, apresentando sempre um nimero ou
sinal, como:

F

‘e tabelas parag.?ireencher lacunas
& & P :

- (hifen) #1 quando o valor numérico é gulo;

... (reticéncia) 7 | quando nao se dispée do dado. O dado é desconhecido:

.. (dois pontos) ~ | indica que n&o sé aplica dado numérico:;

? (interrogagao) quando hé duvidas quanto a exatidao do valor numérico;

§ (paragrafo) confirma a veracidade da informacéo;

X (letra x) quando o dado for omitido, a fim de evitar individualizacao

' da informacao;

0; 0,0; 0,00 (zero) quando o valor numérico € muito pequeno para ser
expresso pela unidade utilizada. Se os valores sao
expressos em numeros decimais, acrescenta-se 0 mesmo
numero de casas decimais ao valor zero.

Fonte: www.usp.bvs.com.br.2013.

1.5.1 Quebra de tabela

caso uma tabela ou quadro ndo caiba numa folha deve-se inserir a terminologia
“(continua)” onde este aparecer pela primeira vez e deve-se repetir, na préxima folha, o
titulo da tabela (ex.: Tabela 1: Taxa de crescimento...) e o cabecalho inserindo a
terminologia “(continuagédo)”, sendo que na folha onde finalizar a tabela ou quadro
deve-se inserir a terminologia “(conclusdo)”. Outrossim, caso uma tabela ou quadro
possuir muitas linhas e pouca coluna, pode-se dispor em duas ou mais partes, sendo

estas separadas por um trago duplo vertical, conforme exemplo abaixo:
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Primeira folha

Tabela 3 ~ Taxa de.
desrexcente, por Municfp i

Wo crescimento anmsal

(Pimm

Campo Magre 707 §| Messias 3%
Barra de Sko Wiguel 7,05 }| Cajusko 3.03‘
Banta Luzia do Nore 528 || Jaramstaia 2,99
Japarstings 483 |} Joaquim Gomes 2,74
Teotdnio Vitpla 442 |1 Arapirace 2,81
Macoio 4.2 }} Consipe 2.5
Tino 8'Agua do Casado 4.14 }1 Cacimbinhas 2,38
Oelrmiro Qouvaia 4.00 H ibateguurs 2328
Craidas 3487 H FelizDeserto 228
Barx de Santo Antdnio 3,81 {1 Junquaire 225
Satuba 3.00 | Tsgquarana 2,17
Plagabugy a,so" Lagoa da Canoe . 212
Palesiing 3.62 .> Dols Rinchoes 231
Rotolzo 350 }1 Coqusire Beco 246

\Jxmdla : 320 || Satatna 208




Segunda folha

Taxa do ] .
Municipio crsaimanto anual - Municiplo
)] :
8o Sebastido " 2,03 1§ Poo do Agucar - 7
Pawso da Camaragibe .98 1] Minador do Negrio 114
Ss0 Miguat dos Campos 359 }] Montirapolis : 143
Girait 4o Ponciane 1,97 §| Mate Grande 108
Balo Monto 1,88 {] Otho d*Agus das Flores 108
Rist go 1,98 11 Colonia Leopoidina 1,03
Matsiz do Camaragibo 101 |1 Munes 057
dnouré dos Homons 18811 Santana 4o ipansma T 086
Pitar 1,88 || PostoCaive | 0.84
Bocs da Mata 1,83 |1 88 Joss dn Tapera 0,90
Porto Reat do Cotégio 1,80 [} Anadia © pge
840 Luls do Quitundo ‘ 1.1'oi Maragogs - 088
Benador Rut Palmelra 1,08 {1 Coltd do Nola. : - 081
Tratpy " 1,48 }| Unigo dos Paimares 078
Patmaira dos indios © 120 }| Felra Grande 0,78
tnhapi 1.28 3] Major iatgoro o
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Ultima folha

Tabela 3 - Tnmdememmmwmldamgiomdm
dbmmm,porme@mdoﬁsudodeMagm no perfodo 1

, Taxa de
Municlpio crescimonto anust Maunicipio crascimento anoal
146} : [
Campo Grands 0,70 || Matlbondo ~0,08
Pogo das Trincheias 0,67 {] Porta de Padras -.12
Marschal Deodoro 0.80 I} Maravitha ~0,33
Limooiro de Anadie 0,50 H Vicose -0,40
Ouro Biranes 0.57 |} oo dAgua Grande -0.42
Ottvenga 0,58 11 Mar Yermetho -5,35
Igac 0.88 ]I Beidm ~0.48
Agua Brance 049 J] Awlaia -0,72
Catnairos 039 i Quebranguio ~0,83
tgraja Nove 8,34 || Samans do Mundag -1.13
Tangue o Arca 0.24 {{ Branquinha - 1,26
840 Migus! dos Mitagras 0.18 }] Pauto Jacinto -1.27
Canapi 059 | Floxeirae ~1,38
Capola 0.08 Sio Brds ~338
B30 Joso aa Lage 0.00 |] Chik Preta ~1.67
Jacuipe =000 {| Pindoba -2.93
Novo Lino

ABNT NBR 14724 - trabalhos Manoel Alves Damascena Junior. RJ: Impresso no Brasil,
? IBGE- Normas de apresentacao tabular.

12
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1.6 Equacoes

No Brasil, a virgula é empregada na separagio da casa decimal. Assim, & correto
escrever 3,14 e é incorreto escrever 3.14. Deve-se ter uma atengao especial com esta
questao ao longo de todo o texto, pois € facil copiar o resuitado de uma conta da

calculadora e acabar utilizando o ponto para a separagao da casa decimal. Ao revisar o
texto, preste atencao a este detalhe.

As equagbes devem ser enumeradas e centralizadas no texto. Sempre insira as
equagdes com a ferramenta MS Equation, que faz parte do pacote do Office. Para
garantir uma boa apresentagao das equagoes, insira uma tabela com uma linha e duas
colunas no texto. Clique na coluna da esquerda e insira a equagao (Inserir — Objeto —
Microsoft Equation 3.0). Centralize a equagado na célula. Insira a numeragdo da
equacio na célula da direita, empregando a legenda com o rétulo “(“. Ajuste a divisao
entre as células para que a célula da direita fique o menor tamanho possivel sem

ocupar duas linhas. Fmalmente selecnone toda a égabela ewconﬁgure para que todas as

resu ado pode er obsérvado no exemplo a seguir.
As expressées dever&o vir

PR

meradas a dlretta ente parénteses, € sempre com O

ntimero do capitulo precedendo 0 numero da equagao O mesmo se as expressoes
aparecerem nos anexos.

Exempio 1:

Quando citadas no texto elas devem vir da mesma forma entre parénteses como por
Exemplo: “observando a equagao (3.1), ...”

ou se a expressao estiver num anexo “observando a expressao (B.1)...".

Exemplo 2:

A largura de faixa ocupada por um sinal M-QAM (Quadrature Amplitude Modulation) na

saida de um filtro cosseno elevado em banda base é dada pela Equacgao (1.1):

Rb
2tog, 1)) a1

S=




58

Onde:

Rb = taxa de bits por segundo;

M = O ndmero de pontos da modulagao M-QAM;
a = fator de decaimento do filtro cosseno elevado.

Substituindo os valores na Equagao (1.1), tem-se:

Exemplo 3:

Tanto a perda de carga na tubulaééo de sucgdo, quanto na de recalque,
multiplica-se a perda de carga unitaria da tubulagao, pela somatoéria do comprimento
real e o comprimento equivalente da tubulagdo. Emprega-se para encontrar a perda
de carga unitaria, a equacao (9.15) de Fair-Whipple-Hsiao para tubos de ago
galvanizado, (NBR 5626).

) Q1,88
— ]

Onde:
J = perda de carga unitaria;
Q = vazéo da bomba (I/s);

D = did@metro nominal (mm).

Perda de carga unitaria na tubulagdo de sucgao:

- , 5,1r791'88_
J=20,2-10 50788_0’0309 mca

Nao esquecer: As ilustragées, graficos, tabelas e quadros devem sempre ser
precedidas de uma chamada no texto, cuja fungdo é preparar o autor para o
aparecimento das mesmas. A chamada no texto deve ser feita sempre em referéncia

ao numero da ilustragdo. Isso significa que frases como “A figura abaixo” ou “A figura a
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seguir’ devem ser evitadas. A figura (ilustragao, grafico, tabela /ou quadro) deve estar
sempre centralizada na pagina.

Veja um exemplo de chamada para uma figura.

Exemplo 1:

A Figura 1 apresenta a taxa de erro da técnica de diversidade estudada em fungao da

relagao sinal-ruido média, considerando um ou duas antenas de recepg¢ao.
(figura1)

Obs: a palavra Figura (citada no texto) deve ser escrita com inicial mailuscula, assim

como para Tabelas, Equagdes, Quadros e/ou Graficos.
Cuidado com

.tamanho.da. ﬁgfuraw. Ela r;séowde\;&,eﬁ.(estar}%ﬁmu,ito¢.:hgxande e nem muito
; & & 4

Fd £
pequena.

&

%}

Exemplo 2:

O Quadro 2 apresenta o conjunto de parametros empregados nesta simulagéao.

QUADRO 2- Parametros empregados na simulagio computacional.

Parametro Descricao
Modulagao 16-QAM
Muitiplexagao Divisdo em frequéncias ortogonais
Canal Rayleigh
Codificagao Turbo convolucional

Fonte: Inatel, 2012
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2 SIGLAS E ABREVIATURAS

Na primeira vez que uma sigla ou uma abreviatura aparecer no texto, deve-se
descrever seu significado, depois disso, nao é mais necessario apresentar os
significados das siglas.

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre
parénteses, precedida do nome completo.

Exemplo 1:

Em um sistema Orthogonal Frequency Division Multiplexing (OFDM), diversas

subportadoras sao empregas para transmitir os simbolos obtidos na saida de um
mapeador em fase e quadratura. '

Exemplo2: . .

it [e— rseiie

&

; A i o & F
........ sabe-se’que a U versidade Paullsta?(UNlP}: Entretanto, a UNIP
& # w ¥ ? AR

4

Bt

&
&

3 RECOMENDAGOES PARA A ESCRITA DO TCC

3.1 Texto técnico-cientifico

O estilo de redagao usado em artigos cientificos & chamado técnico-cientifico, tendo
diferencas significativas em relagéo aos artigos jornalisticos e aos textos literarios e
publicitarios. Alguns aspectos devem ser observados na redacéo técnico-cientifica:

Objetividade e coeréncia:
- Fazer abordagem simples e direta do tema.
- Observar sequéncia l6gica e ordenada de ideias.

- Manter coeréncia e progressao na apresentagdo do tema, conforme os objetivos
propostos.

Clareza e precisio

* Evitar comentarios irrelevantes e redundantes. Utilizar vocabulario preciso (evitar
linguagem rebuscada e prolixa).
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* Utilizar nomenclatura aceita no meio cientifico.

Imparcialidade

* Apresentar contelido apoiado em dados e provas; nio opinativo.
* Evitar ideias preconcebidas.

* Evitar posicionamento nao amparado pela pesquisa.

Uniformidade

* Manter uniformidade ao longo de todo texto (abreviaturas, siglas, conjugagao).

Impressédo em cor preta. A impressao colorida é permitida, com moderagao, apenas
para quadros, tabelas, graficos e demais ilustragées.

formado por um ou mais

PECTNERUS.

enunciados; QUe devem conve glr paraa produgéo de um sentido.
Se o paragrafo visa a atmglr um determmado Obje'(IVO em cada um deles se vao
imprimindo as etapas do raciocinio que se quer expressar para o leitor. Essas etapas
constituem uma sequéncia légica e nao podem ser dispostas de qualquer maneira, sob

pena de tornar o texto incoerente. Paragrafos excessivamente longos ou formados por
uma Unica frase podem denotar inseguranga de quem escreve.

3.3 Conjugagao verbal
Para os verbos, utilize a terceira pessoa do singular (ele) e a voz ativa
Exemplo correto:

Para a construgao do aplicativo utilizou-se a linguagem ....
O computador calculou o resultado em 7 s.

Exemplos incorretos
Para a construcao do aplicativo util)'ze/ia linguagem...
Para a construgao do aplicativo util/izaﬁ)s a linguagem ...

O-resultadofoi-calculado-pelo-computadorem 7s.
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Utilizagao dos tempos verbais nas diferentes partes do trabalho
Introdugao: Presente

Revis&o Bibliografica: Presente

Metodologia: Passado

Resultado e discussao: Passado para resultados e presente para discussao
Conclusao: Passado e presente

Quadro auxiliar de verbos utilizados na redacgao cientifica

A utilidade deste quadro é auxiliar na concatenagédo e equacionamento das ideias
quando queremos passa-las para o papel, em forma de frases®.

QUADRO 1. Verbos utilizados na redagao cientifica

%

Pelos quadros S eistd

eisto = -
Percebe-se houve sugere prever e relevante assemelha
€ importante
Nota-ge avesitar /& essencial concorda
Obserya-se extrapolar interesg‘gnte caincide
Verifica-se G inferir é fundamental | equivale
Veé-se  alterou deduzir /| & cor}i%niente confere
Visualiza-se facompanholi} conduz comparar | pode‘aumentar iguala
Detecta-se contribuiu mostra concluir pode beneficiar & comparavel
Registra-se alcangou forca relacionar | pode viabilizar contradiz
Depreende-se | beneficiou | acarreta esclarecer pode otimizar choca
acusou denota supor pode solucionar difere
afetou ajuda pressupor | pode favorecer discorda
Supbe-se diminuiu  {caracteriza argumentar § pode interessar supera
Coloca-se diferiu levanta evitar pode auxiliar ultrapassa
Introduz-se limitou justifica obter pode acumular
reduziu possibilita] modificar pode baratear
Argumenta-se {incrementou| oferece lanca pode ser aplicado
resistiu reforga esbogar pode reduzir
Alega-se superou explica lrecomendar} pode prejudicar
Retrata-se tolerou confirma criticar pode interromper
aumentou limita esperar | pode inviabilizar
suplantou {condiciona| avaliar pode diluir
testar pode mascarar

pode encarecer
poede onerar
pode influenciar
pode criar

pode apontar
Fonte: Prof. José Mario Girdo Abreu, FAVET — UECE

3 Jornal da AEPG/UFV. Autoria Prof. José Mario Girao Abreu, FAVET — UECE
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3.4 Estrutura dos capitulos

Os capitulos do TCC devem apresentar uma estrutura bem definida. Logo abaixo do
titulo do capitulo deve-se introduzir um texto introdutério. Insira uma segao somente
depois deste texto introdutério. Evite inserir uma secao logo depois do titulo do
capitulo. Da mesma forma, evite inserir uma sub-segdo logo apos o titulo da segédo. Os

textos introdutérios dos capitulos e das segées sdo importante para ajudar o leitor a
entender o motivo da segmentacgio do documento.

Exemplo:
Secao Secao Segéao Secao Secao
primaria secundaria terciaria quaternaria quinaria
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1
2 2.1 211 21.11 21111

3
P

F

i,

\%’*‘/:;;«,
%
%

Exemplo 1. Correto
8 LEIDE USO E OCUPAGCAO DE SOLO

A lei de Uso e Ocupagao de Solo foi criada, especialmente para ajudar no
planejamento da divisdo das terras e nas edificagdes no municipio.

O crescimento da populagdo e, como consequéncia, o crescimento do
municipios brasileiros, sem nenhum acompanhamento por 6rgao competentes, pode

tornar-se desordenado, levando, muitas vezes, a perda da qualidade de vida.

8.1 Localizagao do Residencial tamaraca
Bla bla bla bla bla bla....

Exemplo 2 - Incorreto
8 LEI DE USO E OCUPAGAO DE SOLO

8.1 Localizacao do Residencial Itamaraca
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3.4.2 Subtitulos e Subdivisées do capitulo

Escritos de forma homogénea, os titulos das subsectes devem ser separados do texto
que os precede ou que os sucede por um espaco 1,5 entrelinhas e devem ser
numerados conforme a técnica dos nimeros pontuados: 2.1, 2.1.1 etc.

Para especificar pormenores no interior destas subdivisdes usam-se algarismos ou

letras fechados em meio-parénteses: 1), a) etc., evitando éxageros com a formacgéo de
séries de nimeros pontuados muito longas.
Sugestio:

- Segao primaria: fonte 12, mailscula e negrito. Ex: 1 INTRODUGCAO
- Segédo secundaria: fonte 12, maitscula sem negrito. Ex 2.2 EMPREENDIMENTO
- Segao terciaria: fonte 12, somente maidscula a primeira letra, Ex: 2.2.1 Lazer

sendo as demais mindsculas, em negrito e italico.

- Segéo quaternaria: fonte 12, somente maitscula a primeira letra, sendo as demais
minusculas, em negrito. Ex: 2,2.1.1 Seguranca U

d
5

i
#

4 PAGINAGAO
Elementos Pré-textuais:

Capa (obrigatério) — Nzo & contada. Nem numerada.

Folha de rosto (obrigatorio) — conta-se, mas nio numera.

Errata (opcional) — conta-se, mas nao numera.

Folha de aprovagao (obrigatério) —- conta-se, mas nao numera.
Dedicatéria(s) (opcional) — conta-se, mas nao numera.

Agradecimento(s) (opcional) — conta-se, mas nao numera.

Epigrafe (opcional) - conta-se, mas ndo numera.

Resumo na lingua vernacula (obrigatério) — conta-se, mas nao numera.
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério) — conta-se, mas nao numera.
Lista de ilustracoes (opcional) — conta-se, mas nao numera.

Lista de tabelas (opcional) — conta-se, mas nao numera.

Lista de abreviaturas e siglas (opcional) — conta-se, mas nao numera.
Lista de simbolos (opcional) — conta-se, mas nao numera.

Sumario (obrigatério) — conta-se, mas nao numera.
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Elementos textuais
Introdugao — inicia-se a numeragao das paginas a partir da introdugao
Desenvolvimento — conta-se e numera sequencialmente.

Conclusao - conta-se e numera sequencialmente.

Elementos pos-textuais

Referéncias (obrigatorio) — conta-se e numera sequencialmente.
Glossario (opcional) — conta-se e numera sequenciaimente.
Apéndice(s) (opcional) — conta-se e numera sequencialmente.
Anexo(s) (opcional) — conta-se e numera sequencialmente.

indice(s) (opcional) — conta-se e numera sequencialmente.

Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a numeragao das

paginas deve ser. colocada no anverso da folha no. canto superior.direito; e no verso,
no canto supehor esquerdo

5 INTRODUGAO

A introducgéo é a parte inicial do texto. Tem a finalidade de dar ao leitor uma visao clara
e simples do assunto do trabalho, expor os objetivos, explicar os motivos que levaram o
autor a realizar a pesquisa (justificativa) e finalizar a introdugéo com a indicag@o das
partes componentes do corpo do trabalho (estrutura). E importante ressaltar que a
introdugdo, como a primeira segdo do texto, recebera sempre o indicativo 1 (um), de
acordo com a norma NBR 6024:1990.
Devera apresentar, portanto, sob a forma de texto.

* Apresentacao do tema.

» Justificativa (razao da pésquisa).

» Objetivos. |

« Defini¢gao do problema.

« Formulagao das hipoteses (ou questdes norteadoras)

- Mencéao da metodologia, técnicas e instrumentos utilizados (rever o projeto do

trabalho).
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* Referir-se aos tépicos principais do desenvolvimento do texto dando o roteiro ou
a ordem de exposicao.

5.1 Objetivos

Em um trabalho cientifico os objetivos existem para demonstrar para que pesquisar e
quais os propoésitos do estudo. Dividem-se em Objetivo Geral e Objetivos Especificos.

5.1.1  Objetivo geral

Definir de modo geral e abrangente o que se pretende alcangar com a pesquisa.
Mostrar onde vocé quer chegar, indicando de forma genérica qual o objetivo principal a
ser alcangado, sem qualquer comentario adicional. Deve ser claro e conciso.

Exemplo 1

A pesquisa a ser

gy
&

izada tem por oﬁetivo geral

Detalhar o objetivo geral mostrando o que se pretende alcangar. Indicar exatamente o
que sera realizado visando a atingir o objetivo geral. Os objetivos devem iniciar sempre
com um verbo no infinitivo, e devera conter um Unico verbo, que deve situar-se no

ambito de estudar, proporcionar, elaborar, apresentar, desenvolver, aplicar, conhecer,
identificar, etc.

Exemplo 1

Para atingir o objetivo geral, foram escolhidos Os seguintes objetivos especificos:
@) VISHAI ...

B e L L L T N il D St b e iy € w3 N v ke i i A b ot~ em et m 1 £ ot E e et e
e N R A G A L ey
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5.2 Metodologia

A metodologia mostra o como vai ser realizada a pesquisa, indicando como obter e
como trabalhar com as informagées. Devera mostrar onde e como fazer a pesquisa,
indicando ainda onde serao obtidas as informacgdes.

Através de um texto dissertativo, explicitar que procedimentos metodolégicos serao
utilizados para fazer o trabalho : pesquisa bibliografica, de campo, documental,
questionarios, entrevistas, testes, comparagoes, etc. Se possivel elaborar modelos dos
instrumentos a serem utilizados.

Nessa fase do projeto, deve-se optar por um tipo de pesquisa. Esta podera ser apenas

bibliografica, mas podera também ser empirica, com trabalho de campo; através de um
estudo de caso.

Exemplo 1

Utilizou-se para este traba|ho o conhecmento gdqumdo .em..aulas. ministradas por
professores quahflcad ' '

atenag academlco notas de aula,

o)c(w\"

apostilas e/ ||vros mdlcados onsultas em res tas, a ais e sites da internet para

adquirir maior numero de conS|deragoes sobre cada assunto do trabalho, para isto,
selecionou-se fontes confiaveis e de forma coerente ao assunto estudado. Realizou-se

um rigoroso levantamento bibliografico na Biblioteca da Universidade Paulista- UNIP.

5.3 Estrutura do trabalho
Descrever de maneira breve o contetido de cada parte ou capitulo do trabalho.
Exemplo 1:

A partir do projeto arquiteténico do residencial Jequitiba, o capitulo 2 descreve-se o
empreendimento todo, as areas comuns destinadas ao lazer, seguranga do local e
composicao do edificio.

O capitulo 3 especifica a localizagdo do empreendimento, analisando os dados
demograficos e socio-econdémicos da cidade, mostrando os pontos fortes da mesma, o

saneamento basico da regido e a vizinhanga do residencial.

6 FUNDAMENTAGAO TEORICA

Neste Capitulo deve-se realizar uma analise bibliografica do que ja foi escrito

sobre o tema da sua monografia. Procurar apresentar os enfoques recebidos pelo
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tema ou area na literatura publicada em livros ou revistas cientificas. E um
referencial teérico para dar suporte ao desenvolvimento do trabalho.

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Apresentar uma sintese do trabalho realizado, demonstrando se os objetivos foram

alcangados. Faz-se também. nesta, hora, uma analise do mérito da pesquisa
(contribuigao, relevancia e viabilidade).

Apresentar recomendacdes de melhorias nos processos pesquisados e propostas de

novos estudos para o ambiente pesquisado no tocante as necessidades percebidas.

8 APENDICE

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim

de complementar sua argumentagao sem prejmzo da umdade nuclearwdoxtrabalho Os

respectivos tltules Utlhzam -se Ietras maluscula "

apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto’

Exemplo 1:

APENDICE A — Questionario de Avaliagso

9 ANEXO

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento nao elaborado pelo autor,
que serve de fundamentagao, comprovacao e ilustragdo. Os anexos sao identificados
por letras mailsculas consecutivas, travessio e pelos respectivos titulos. Utilizam-se

letras maiusculas dobradas, na identificagdo dos anexos, quando esgotadas as letras
do alfabeto.
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Exemplo 1:

ANEXO A - Populagao de Curitiba no Ano 2000

10 REFERENCIAS ABNT

A ABNT (2002, p. 1), por meio da NBR 6023/2002, que entrou em vigor em 29 de

setembro de 2002, “[...] fixa a ordem dos elémentos das referéncias e estabelece

convengbes para transcricido e apresentagao de informagao originada do documento
e/ou outras fontes de informagao.”

As referéncias, segundo a ABNT, NBR 6023 (2002), devem ser apresentadas:
* em ordem alfabética;

I

- alinhadas a margem esquerda gemnao com, texto ngtlflcadO),M
* ter dois espagos S|mples entre ‘cada referenCIa

&

vyl

* dentro das normas. técmcas especuﬁcadas para cada modelo (seguem exemplos ).
Quando se referenciam vanas obras do mesmio autor substltUI se o nome do autor das

referéncias subsequentes por um trago sublinear equivalente a seis espagos € ponto.

Observagoes:
- Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressao sine
nomine, abreviada e entre colchetes [s.n.].

- Quando o local de publicagdo nao for identificado, deve-se indicar a express&o sine
loco abreviada e entre colchetes [s.1.].

- Quando o local e a editora ndo aparecem na publicagéo, indica-se entre colchetes
[S.l..s.n.].

- Quando o local, a editora e a data nao forem identificadas, indicam-se entre colchetes
[s.n.t.] (sem notas tipograficas).

- [19697] = data provavel

- [2000] = data certa n&o indicada no documento
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Exemplo 1
ALVES, Rubem. Pesquisa: para qué? [s.l.: s.n.], 1989.

LEITE, Carlos. Dicionario de ideias semelhantes. 2. ed. Sao Paulo: Paz e Terra, [1993].

10.1 Elementos Essenciais

AUTOR: Ultimo sobrenome em maitiscula seguido dos prenomes apenas iniciados por
maiusculas. Exceg¢des: nomes espanhois, que entram pelo pendltimo sobrenome: dois
sobrenomes ligados por tragco de unido, que sao grafados juntos; sobrenomes que
indicam parentesco, como Junior, Filho e Neto, acompanham o Gltimo sobrenome.
Titulo: Em negrito, sublinhado ou italico.

Subtitulo: se houver, separado do titulo por dois pontos, sem grifo.

Edlgao Indica-se o nuimero da edicdo, a partir da segunda, seguido de ponto e da
palavra edicao (ed.) no idioma da publicagdo. Nao se anota quando for a primeira
edicao; as demais devem ser anotadas Assim: 2 ed., 3 ed.etc...

xé.

i
Os meses abrewam -se pelas trés pmmelras |etras com excegao de maio. Assim: jan.,
fev., mar., abr.,, malo jun.. etc w F

Local da publlcagao quando ha mais de uma cndade indica-se a primeira
mencionada na publicagao, seguida de dois pontos.

Editora: apenas o nome que a identifique, seguida de virgula.
Data: Ano de publicagao.

11 CITAGCOES

A NBR 10250:2002 trata dos procedimentos relacionados as citacées e padroniza os
modos pelos quais devemos registrar as supressoes, interpolagbes, comentarios,
énfases ou destaques que aplicamos nas transcrigées.

a) Supressoées: [...]
b) Interpolagdes, acréscimos ou comentarios: | ]

c) Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.

Exemplo 1

Apéndice é “[...] texto ou documento elaborado pelo autor a fim de complementar sua
argumentagao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.” (NBR 14724:2011, item
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3.4 — grifo nosso).

Exemplo 2

“Para que um curso via rede [internet] seja desenvolvido, é fundamental que seja feito

previamente um plano instrucional detalhado do curso.” (KUNHEN, 2001, p.77, grifo
do autor)

Importa mencionar também que a indicagdo do nimero das paginas do documento que
contém a citagao pode ser feita da seguinte forma:

a) quando forem citadas paginas consecutivas, os nimeros das paginas inicial e final
sao separados por hifen: p.252-255;

b) quando as paginas nao forem consecutivas, os nimeros sédo separados por virgula:
p.3.5,9.

e

11 LISTA DE ILUSTRACOES
Conforme a NBR 14724:2011, a lista de ilustragbes € um elemento pré-textual
opcional. Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folha
ou pagina. A NBR 14724:2011 também recomenda a elaboragao de lista prépria para
cada tipo de ilustragio (desenhos, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,

organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem) caso aparegam em numero
significativo no trabalho.

Exemplo 1

As ilustragdes nao € um namero significativo no TCC
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LISTA DE ILUSTRAGOES

i,
Yim,
v

Exemplo 2
Quando as ilustragdes & um numero significativo no TCC
LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 3.1 - Regiao de Campinas............. s e ———————— 37
Figura 3.2 - Populaco do Municipio ....c.oovvveev oo r e e b r———— 38
Figura 3.3 - Dados referentes ao atendimento ..........cocovoveiiiiiiiieee e 39
Figura 3.4 - Vista aérea do l0Cal...... ...t ..40
Figura 3.5 - Bairros adjacentes ..ot e 41
Figura 4.1 - Divisao Territorial de Campinas em Macrozonas......... e e 42
Figura 4.2 - Divisao Territorial das Macrozonas de Campinas ..., 43

Figura 4.3 - Localizagdo da Zona 7
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Exemplo 3

Lista de Tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 8.1 - Carregamentoda Laje 10..........oocoooooooo oo cone....80
Tabela 8.2 - Carregamento da Laje 13 ..o 91
Tabela 8.3 - Carregamento da Laje 5........coocooooerioioeoee e 92
Tabela 8.4 - Carregamento da Laje 16........coooooe oo ereveees 95
Tabela 9.1 - Estimativa de consumo dirio ..o 116
Tabela 9.2 - Estimativa de consumo da coluna A 1 ..o 119
Tabela 9.3 - Calculo de pressao da coluna de aguafria A1 ..., 120

Tabela 9.4 - Conexdes instaladas
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Folha de aprovagio
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£

i

y curso)
Universidade Paulista-

de? conclusio, .«de curso para’
do titulo de Graduagio em :

[

apresentado 2
UNIP.

BANCA EXAMINADORA
1

Prof. Nome do Professor

Universidade Paulista- UNIP
I/

Prof. Nome do Professor

Universidade Paulista- UNIP
)

Prof. Nome do Professor
Universidade Paulista - UNIP
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NOTAS DE RODAPE

(Processador de Texto)

\

1. Clicar na aba referéncias

2. Clicar opgao notas de rodapé

Local -

- Nota de Hodapé & Nob..,

No Fimy da pagina

Formado -

@ jhigkas de rodape: 5

ﬁmtésda Fim; =

Formato do numero;
Maria personalizada:
Irdcisp sm;

Mumeraca:

Aplicar sheragdes oo

- Aplicar alteragles a: -




PARAGRAFO

( Processador de Texto)

1. Clicar no menu inicio
2. Clicar na opgao paragrafo
3. Clicar na aba Recuos e espagamento

4. Clicar na opg¢ao alinhamento-- justificado — Nivel do tdpico corpo do texto
5. Recuo esquerdo e direito 0

6. Paragrafo especial — Primeira linha 1,25 cm
7. Espagamento antes e depois 0

8. Espagamento entre linhas — 1,5

Paragrafo

Recuns e espagamento ;:Ousheasdetnbas de.

RN

Geral

Alnhamento:  : Justificada

Nivel do tépico:

Rexugyy - e

-
Tt

Esquerda:

Direita:

ey

Visuakzagdo - -

e e

PR TR TR TPt

Se evemp. Tens do taeme. Tena 2v exemp. Ters de ooy Tewn e txemp. THONS

T fe pvems, Tears 2o themg. Tewe £9 Bawmo.




Na mesma janela na opcao Quebras de linhas e de paginas, desabilitar todos os itens
marcados e clicar em OK.

Recuos e espacamento ; Quebras de linha e de pagina

PAgINAEBn - wmmrmmrmssoinsso e

[ JiControle de finhas Orf3sfvidvasi
{71 Manter com o préximo

{1 Manter linhas juntas

Quebrar pagina antes

Excegdes de formatacdo - -

{1 suprimir nimeros de linha
[ In3o0 hifenizar

Opcles de caixa de bextg e

Disposigdo justa:

Yisualizacdo - - —
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