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APRESENTACAO

O Grupo Universitario IPEP implementa, através deste manual, o conjunto de
normas e principios para a realizacdo de trabalhos académicos, incluindo as
atividades desenvolvidas desde o primeiro semestre dos cursos de graduacédo até a

monografia dos cursos de pos-graduacao.

Com esse propdsito de contribuir para uma melhoria da qualidade do ensino
ministrado pela instituicdo, este manual contém detalhadamente a sistematica a ser
desenvolvida por todos os envolvidos no processo de realizacdo de um trabalho

académico.

Espera-se que essa publicacdo traga relevante contribuicdo aos alunos no
momento da preparacdo de seus trabalhos, em especial ao TCC (Trabalho de
Concluséo de Curso), que objetiva propiciar a complementacdo do processo de
ensino-aprendizagem, em forma de monografia e fundamentado em pesquisas
bibliograficas, documentais, entrevistas, estudo de caso, integrando o conteddo

curricular de cada curso.

Grupo Universitario IPEP
Marco de 2019
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1 INTRODUCAO

O objetivo deste documento € estabelecer a uniformidade na elaboracdo de
trabalhos académicos apresentados junto ao Grupo Universitario IPEP. Procurou-se
listar e orientar sobre as principais questdes referentes a formatacéo e apresentacao

dos trabalhos cientificos produzidos pelos alunos.

O manual foi elaborado segundo as normas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, agéncia reguladora e normatizadora de publicacdes

técnicas no Brasil. As normas utilizadas foram:

NBR 6023:2018 — Informacéo e documentacéo: referéncias: elaboracéao.

NBR 6027:2003 - Informacao e documentacdo: sumario, apresentacao.

NBR 10520:2002 - Informacdo e documentacdo: citacdes em documentos,

apresentacao. Rio de Janeiro;

NBR 14724:2011 - Informagcdo e documentagao: trabalhos académicos:

apresentacao;

De acordo com a Universidade Federal do Parand (2007), os trabalhos

académicos encontram-se divididos em:

e Trabalho de Concluséo de Curso: documentos que representam o resultado
de estudo exigido, sobretudo pelos cursos de graduacdo como tarefas da
prépria escolaridade, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido,

gue deve ser emanado da disciplina, do modulo, do curso, entre outros.

racutaces INTEGRADAS  Manual ABNT IPEP
Colégio Politécnico

IPEP Bento Quirino



e Monografia: resultado de um estudo visando a obtencdo do titulo de
Especialista.

e Dissertacdo: é o documento que apresenta o resultado de um estudo
cientifico, de um tema unico e bem delimitado em sua extensdo, com o
objetivo de reunir, analisar e interpretar informacdes. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o0 assunto e a capacidade de
sistematizacdo e dominio do tema escolhido. E feito sob a coordenacéo de

um orientador, visando a obtenc¢ao do titulo de mestre.

e Tese: é o documento que apresenta o resultado de um estudo cientifico ou
uma pesquisa experimental de tema especifico e bem delimitado. Deve ser
elaborada com base em investigacdo original, constituindo-se em real
contribuicdo para a especialidade em questdo. E feita sob coordenacéo de
um orientador (doutor), visando a obtencédo do titulo de doutor e dos titulos
académicos de livre docente e professor titular.
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2 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

De acordo com a NBR 14724 (ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011), a estrutura dos trabalhos académicos esta dividida em parte

interna e parte externa conforme Quadro 01.

NUMERAGAOQ DE PAGINAS
ELEMENTOS/ITENS OBRIGATORIEDADE | contadorde | NUMeragao
paginas impressa no
texto
Capa sim nao nao
Parte externa P — — —
Lombada nao nan nan
Folha de rosto (anverso) sim sim nao
Folha de rosto (versa) sim nao nao
Errata nao nao nao
Folha de aprovacio sim nao nao
Dedicatdria nao sim nao
Agradecimentos nao sim nao
Elementos |Epigrafe nao sim nao
pre-textuais |Resumo nalingua verndcula sim sim nao
Resumao em lingua estrangeira sim 2im nao
Lista de ilustracies nao sim nao
Parte Lista de tabelas nao sim nao
interna Lista de abreviaturas e siglas nao sim nao
Lista de simbolos nao sim nao
Sumario sim sim nao
Introducio sim sim sim
Elementos Deszenvolvimento sim 2im 2im
textuais
Conclus3o sim sim sim
Referéncias sim 5im 5im
Glossario nao sim sim
Elementos Apéndice nao sim sim
pés-textuais |F
Anexo nao sim sim
indice nio sim sim

Quadro 1 — Disposicéo de elementos de trabalhos académicos
Fonte: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011, p.5)
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Sumario

Lista de simbolos

Lista de abreviaturas

Lista de simbolos

Lista de tabelas

Lista de ilustragbes

Abstract

Resumo

Epigrafe

Agradecimento

— Dedicatoria

— Folha de aprovacgdo

— Errata

— Folha de rosto

— Lombada
Capa

Figura 1 — Disposicao da parte externa e da parte interna (elementos pré-textuais)
Fonte: Universidade de Guarulhos (2007)
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2.1 PARTE EXTERNA

2.1.1 Capa (ver Apéndice A)

Elemento obrigatério, no qual as informagbes sdo transcritas na seguinte

ordem:

a) Nome da instituicao;

b) Nome do autor;

c) Titulo;

d) Subtitulo (se houver);

e) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho;

f) Ano de depdsito legal (entrega).

2.1.2 Lombada (opcional) (ver Apéndice B)

Entende-se por lombada parte da capa do trabalho que relne as margens
internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas

de outra maneira.
Deve conter os seguintes elementos:

a) Nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido
horizontal, com a face voltada para cima;

b) Titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) Data.
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2.2 PARTE INTERNA

2.2.1 Elementos pré-textuais

S&o aqueles que precedem a introducéo do trabalho.

2.2.1.1 Folha de rosto (obrigatorio)

Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho.

2.2.1.1.1 Anverso da folha de rosto (ver Apéndice C)

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) Nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;

b) Titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu
conteudo e possibilitando a indexacgéo e recuperacéo da informacéo;

c) Subtitulo: se houver, deve ser evidenciado a sua subordinacdo ao titulo
principal, precedido de dois-pontos;

d) Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de
rosto a especificacdo do respectivo volume);

e) Natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo e curso e outros) e
objetivo (aprovagdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicdo a que é submetido; area de concentracao;

f) Nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

g) Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

h) Ano de depdsito (da entrega).
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2.2.1.1.2 Verso da folha de rosto (ver Apéndice D)

Deve constar a ficha catalografica, conforme Cddigo Catalogacédo Anglo-
Americano, além de autorizacdo para reproducéo do trabalho.

A ficha catalografica é elaborada pela biblioteca do IPEP, por solicitagdo do

autor imediatamente apds a apresentacao do trabalho académico.

2.2.1.2 Errata (ver Apéndice E)

E um elemento opcional que deve aparecer logo depois da folha de rosto. De
acordo com Miyake (2009), a errata configura a “lista das folhas e linhas em que
ocorrem erros, seguidas das devidas correcdes. Apresenta-se quase sempre em

papel avulso, acrescido ao trabalho depois de impresso”.

2.2.1.3 Folha de aprovacao (ver Apéndice F)

Folha que contém os elementos essenciais para aprovacgéao do trabalho.

Elemento obrigatorio, colocado logo apds a folha de rosto, constituido pelo
nome do autor, titulo do trabalho, natureza, objetivo, nome da instituicdo, area de
concentracéo, data da aprovagao, nome, titulagdo e assinatura dos componentes da
banca examinadora e instituicbes a que pertencem. A data de aprovacdo e
assinaturas dos membros componentes da banca examinadora sdo colocadas apos

a aprovacao do trabalho.
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2.2.1.4 Dedicatoria (ver Apéndice G)

Elemento opcional, colocado apés a folha de aprovacéao.

2.2.1.5 Agradecimento (S) (ver Apéndice H)

Elemento opcional, colocado apds a dedicatoria.

2.2.1.6 Epigrafe (ver Apéndice I)

Epigrafe € um elemento opcional que vem na folha apds os agradecimentos,
citando uma frase ou pensamento relacionado com o tema do trabalho e com

indicacao da autoria.

2.2.1.7 Resumo na lingua vernacula (ver Apéndice J)

O resumo precede artigos cientificos, monografias, relatérios, trabalhos de
conclusao de curso, dissertacfes de mestrado e teses de doutorado. Miyake (2009)
afirma que o resumo ndo é uma simples enumeracdo de tdpicos, devendo

apresentar uma sequéncia de frases concisas e objetivas.

De acordo com Ayrosa (2010), trata-se de um elemento obrigatério, que
apresenta o assunto geral do trabalho, enfatizando os pontos relevantes do mesmo.
Deve contemplar os objetivos, os métodos empregados, os resultados e as
conclusbes. E o Ultimo item a ser redigido pelo autor do trabalho, logo apos as

consideracgdes finais. No resumo, n&o deve haver citagdes de outros autores.
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A Universidade de S&do Paulo (2009) e Miyake (2009) recomendam que o
resumo seja redigido em paragrafo Gnico. Segundo o0s mesmos, deve ser
apresentado na terceira pessoa do singular, em voz ativa, conter no maximo 500
palavras e ser seguido dos termos representativos do conteudo do trabalho
(palavras-chave ou descritores). Ayrosa (2010) afirma que “o texto devera ser

justificado, sem recuo de paragrafo e ocupar ndo mais de uma pagina”.

As palavras-chave figuram logo abaixo do texto do resumo: utilizar no minimo

3 e no maximo 5 palavras, separadas entre si por virgulas.

2.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira (ver Apéndice K)

Elemento obrigatdrio, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, digitado em folha separada (em inglés Abstract, em espanhol Resumen,
em francés Resume, por exemplo). Deve ser seguido das palavras representativas
do conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na lingua. O Grupo
Universitario IPEP adotou o Inglés como a lingua estrangeira do resumo de

trabalhos académicos.

2.2.1.9 Lista de ilustracdes (ver Apéndice L)

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo nUmero da pagina. Quando necessario, recomenda-se
a elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos

e outras)
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2.2.1.10 Lista de tabelas (ver Apéndice M)

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo

namero da pagina.
2.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas (ver Apéndice N)

Elemento opcional, que consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracéo de lista prépria para cada tipo.
2.2.1.12 Lista de simbolos (ver Apéndice O)

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o devido significado.
2.2.1.13 Sumario (ver Apéndice P)

Elemento obrigatério, cujas partes sdo acompanhadas do(s) respectivo(s)
nameros(s) da(s) pagina(s). Havendo mais de um volume, em cada um deve

constar o sumario completo do trabalho, conforme recomenda a NBR 6027
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003).
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2.2.2 Elementos textuais

7

E a parte do trabalho em que o tema é apresentado e desenvolvido. E
composta de trés partes: introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Possuem
caracteristicas proprias e objetivos especificos, mas devem ser intimamente

relacionados visando a coeréncia e consisténcia de todo o trabalho.

2.2.2.1 Introducao

Parte inicial do texto, onde devem constar a delimitagdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do

trabalho.

Quanto a estrutura, fazem parte da Introdugéo os seguintes itens:

a) Tema — definido em linhas gerais para que o leitor consiga ter conhecimento
do que vai ser tratado no trabalho;

b) Delimitacdo do tema/assunto — situar o leitor a respeito dos pressupostos
tedricos e enfoques adotados, delimitando o assunto tratado, em termos de
profundidade e extensédo, em tempo e espaco;

c) Justificativa — motivo(s) da escolha do tema; qual a importancia, a relevancia
e a oportunidade préatica/académica do tema escolhido;

d) Objetivos — 0 que se pretende alcancar com o desenvolvimento do trabalho,
quais os resultados previsiveis, a que conclusdes espera-se chegar;

e) Referencial tedérico — trata-se da indicagdo do “estado da arte”, o
conhecimento atualizado, em termos tedricos do tema e do assunto tratados.
Ao mesmo tempo em que realiza uma revisdo da literatura, mostrando ao
leitor o que ja foi escrito/tratado a respeito do assunto, subsidia teoricamente
o desenvolvimento do trabalho;

f) Metodologia — o relato de quais caminhos, em termos de pesquisa, foram
percorridos para se atingir os objetivos pretendidos. Qual plano adotado para

0 desenvolvimento da pesquisa e do trabalho;
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g) Anuncio do assunto e de suas partes — apresentacdo de uma visédo geral
do trabalho, indicando o assunto e suas principais partes, sem prometer muito
e sem adiantar conclusdes;

h) Dificuldades encontradas — devem ser explicitadas, tanto em termos de

bibliografia como as de cunho metodolégico e de pesquisa.

2.2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada
do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes, que variam em funcdo da
abordagem do tema e do método. Tem por objetivo explicar, discutir e demonstrar o

gue se propés na Introducéo.

Trata-se de uma reconstrucao da fundamentacédo l6gica do tema: explicar é
tornar evidente o que estava implicito, descrever, classificar e definir; discutir é
comparar as varias posicdes sobre o assunto e demonstrar é aplicar a

argumentacao apropriada a natureza do trabalho. Deve conter:

a) Analise da idéia principal, através do desdobramento do tema, decompondo o
todo em partes;

b) Enumeracdo dos pormenores relevantes; discussdo dos detalhes com
apresentacao dos argumentos a favor e contra;

c) Apresentacdo de dados da pesquisa: planejamento, tipo, instrumentos
utilizados e seus principais resultados;

d) Técnicas utilizadas para analise da pesquisa e sua justificativa;

e) Discussao e verificacdo das hipdteses e suas variaveis, apresentadas como
suposicdo na Introducéo, confrontando-as com o problema e suas variaveis;

f) Apresentacdo dos argumentos que foram construidos e que dardo validade

aos resultados esperados.
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ATENCAO: o titulo DESENVOLVIMENTO nZo deve aparecer no trabalho, sé o seu
conteudo, em forma de capitulos ou secdes e subsecdes intituladas e numeradas,
com apresentacdo de ilustracdes, tabelas e/ou quadros que auxiliem na

apresentacao das ideias do autor do trabalho.

2.2.2.3 Conclusao

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos

objetivos ou hipoteses. E a sintese para a qual caminha o trabalho. Visa:

a) Recapitular sinteticamente os resultados da pesquisa;

b) Consolidar os argumentos construidos;

c) Provar a confirmacdo ou rejeicdo da(s) hipdtese(s), exposta(s) no
desenvolvimento;

d) Recapitular o que se propds na Introducao, seguindo, na medida do possivel,

a ordem em que foram apresentados.

2.2.3 Elementos pdés-textuais

Sdo aqueles que sucedem a conclusdo do trabalho com o objetivo de
documentar ou esclarecer o texto, no todo ou em algum item especifico. Os
elementos pds-textuais apresentam-se conforme a sequéncia do Sumério (ver
Apéndice P): Referéncias, Bibliografia Consultada, Glosséario, Apéndice, Anexo e
indice.
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2.2.3.1 Referéncias (ver Apéndice Q)

S&o os documentos efetivamente utilizados para a producdo do trabalho e
devem obedecer as normas da NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2018). Ver exemplos no capitulo 4.

2.2.3.2 Bibliografia consultada

Este elemento n&o é citado pela NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2011) para compor a estrutura de trabalhos académicos.
Convém lembrar que muitos textos e estudos relacionados com o tema, embora nao
citados no corpo do trabalho, foram pesquisados pelo autor e muito contribuiram
para o embasamento tedrico-critico do mesmo (MULLER E CORNELSEN, 2003,
p.83). Portanto, pelo valor cientifico dos materiais pesquisados e néo citados,
recomenda-se que 0S mesmos sejam apresentados através da inclusdo deste

elemento na estrutura do trabalho.

2.2.3.3 Glosséario

Trata-se de um elemento opcional para ser utilizado sempre que houver
necessidade de relacionar palavras de uso restrito empregadas no trabalho,
devendo as mesmas serem acompanhadas de suas respectivas definicdes. Como
exemplos, podem ser citados termos técnicos, expressfes regionais, arcaismos,

dentre outros.

2.2.3.4 Apéndice

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011) trata-se de texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
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complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.
Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras mindsculas

consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

2.2.3.5 Anexo

Todo o material pertinente para ilustracdo e/ou complementacao do trabalho,
nao elaborado pelo autor (leis; decretos; copias de documentos histéricos; copias de
artigos, ilustracdes, etc.). Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por

letras minUsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

2.2.3.6 Indice

E o dltimo elemento a figurar na estrutura de um trabalho académico. E
opcional e ndo deve ser confundido com suméario ou com lista. Trata-se, segundo a
NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011), de uma
‘lista de entradas ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete

para as informacdes contidas num texto”.
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3 APRESENTACAO GRAFICA

3.1 ForRMATO

Papel em branco, formato A4 (21 x 29,7cm), digitados no anverso das folhas,
com excecdo da folha de rosto cujo verso deve conter a ficha catalogréfica,

impressos em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para ilustragao.

O projeto gréfico é de responsabilidade do autor do trabalho.

Recomenda-se para digitacdo a utilizacdo de fonte tamanho 12 para todo o
texto, excetuando-se as citacGes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéo
e legendas das ilustracdes e das tabelas que devem ser digitadas em tamanho

menor.

3.2 MARGEM

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm; direita e
inferior de 2 cm; todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5 excetuando-se as
citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das
ilustracdes e das tabelas, ficha catalogréfica, natureza do trabalho, objetivo, nome
da instituicdo a que € submetida e area de concentracdo, que devem ser digitados
em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre

si por dois espacos simples.

3.3 ESPACEJAMENTO

Os titulos das secdes devem comecar na parte superior da mancha e ser

separados do texto que os sucede por dois espagos 1,5 cm entrelinhas. Da mesma
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forma, os titulos das subsecdes devem ser separados entre si por dois espacos

simples.

3.4 PAGINACAO

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

algarismos ardabicos e alinhados a 2 cm da margem direita e da margem superior.

3.5 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeragao progressiva deve ser adotada nos trabalhos académicos para
evidenciar a sistematizacdo do contetudo. Deve ser elaborada conforme a NBR 6024
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003)

Quando necessério enumerar os diversos assuntos de uma secdo, esta deve
ser subdividida em alineas, cada uma das subdivisdes de um documento é indicada
por uma letra mindscula e seguida de parénteses. A disposicdo das alineas deve
atender ao indicado na NBR 6024:

a) O trecho final anterior as alineas termina em dois pontos;

b) As alineas sao ordenadas alfabeticamente;

c) As letras séo alinhadas com os paragrafos;

d) O texto da alinea comeca por letra minascula e termina em ponto-e-virgula,
exceto a ultima, que termina em ponto;

e) A segunda e demais linhas do texto de uma alinea comegam sob a primeira

letra do texto da propria alinea.
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3.6 SIGLAS

Quando aparece pela primeira vez no texto, a sigla deve ser colocada entre
parénteses, logo apos sua designacdo completa como, por exemplo: Instituto
Paulista de Ensino e Pesquisa (IPEP). No restante do texto, somente a sigla podera

ser citada, sem necessidade de aparecer 0 nome por extenso.

3.7 EQUACOES E FORMULAS

Sempre que houver necessidade do uso de equagbes dentro do texto, as
mesmas devem ser redigidas com formatacao especial e destacadas do texto para
facilitar a leitura. Numerar as equacdes sequencialmente com algarismos arabicos
entre parénteses, alinhados a direita. E permitido o uso de uma entrelinha maior,

que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).

Exemplos:
h2 = a2 + b2 (1)
(x3-y3)—20+2m=n (2)

3.8 ILUSTRACOES

Qualgquer imagem que acompanha um texto, com excecdo de tabelas, &
considerada uma ilustragéo: cronograma, desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, retrato, quadro, figura.

A legenda deve ser colocada no sentido horizontal, logo abaixo da fonte,
precedida do tipo da ilustracdo, exemplo: Figura, Quadro, Grafico, etc. Cada

ilustracdo no texto € numerada sequencialmente, em algarismo arabico, e recebe
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uma legenda informativa. As citacdes das fontes das ilustracbes seguem a mesma

formatacdo que as citacdes no texto: autor/data. Nas referéncias, ao final do

trabalho, devera ser escrita de forma completa.

Exemplos:
Superficie
/Il?"‘ de captagao Superficie Superficie
= &\ ~ i /7 de captagao -
v
s (
§ Resen-at;in-—"r ‘
$

i | Reservacao
; e

Figura 19 - Esquema de solucdes de captacdo e alimentagdo do reservatorio de agua pluvial
por gravidade
Fonte: Alves, Zanella e Santos (2008)

Fotografia 18 - Calha coletora em posicao intermediaria permitindo alimentacéo

do reservatorio superior de agua pluvial por gravidade

Fonte: Alves, Zanella e Santos (2008)
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3.9 TABELAS

Trata-se de um conjunto de dados numéricos com a finalidade de resumir
dados para fornecer informacdes. E a relagdo, rol, lista, registro ordenado de
calculos feitos antecipadamente, com respectivos resultados. Apresenta
informagdes tratadas estatisticamente e as normas para sua apresentacado Sao

regidas pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Recomenda-se evitar o uso de tabelas muito longas, ocupando mais de uma
pagina, pois dificultam a leitura e compreensao do texto. Quando possivel, sem que
haja prejuizo na continuidade do texto, podem ser localizadas em apéndice ou
anexo. Neste caso, toda tabela que ultrapassar as dimensdes da pagina deve

observar as seguintes regras:

a) Cada pagina deve conter o conteudo do topo e o cabecalho da tabela ou o
cabecalho da parte;

b) Cada pagina deve ter uma das seguintes indicacdes: continua para a
primeira, concluséo para a ultima e continuacao para as demais;

c) As palavras continuacao e conclusao devem ser grafadas entre parénteses
e localizadas do lado direito acima de cada cabecalho e acompanhar cada

pagina da tabela.

Sua legenda deve ser colocada horizontalmente, na parte superior, alinhada a
esquerda, precedida da palavra Tabela, sua numeracdo € consecutiva propria ao
longo do texto, com algarismo arabico. A fonte de onde foi extraida deve ser
indicada abaixo da identificacdo, alinhada a esquerda e nos mesmos padrées da

citacdo, abaixo da tabela.

As tabelas devem aparecer no texto proximas as frases nas quais sao
mencionadas. E recomendavel usar apenas tabelas que tenham relevancia para o
assunto abordado e, por isso, estas devem ser chamadas, citadas e discutidas pelo

autor do trabalho.
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Exemplo:

Tabela 1 - Importancia da comunica¢éo em projetos

Sistemas Negocios Geral
Nenhuma 0 0% 0 0% 0 0%
Baixa 0 0% 0 0% 0 0%
Média 3 9% 1 4% 4 7%
Alta 10 30% 9 38% 19 33%
Altissima 20 61% 14 58% 34 60%
Total 33 100% 24 100% 57 100%

Fonte: Ayrosa (2010)

3.10 NoTAS DE RODAPE

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

formatacao das notas deve contemplar:

a) Tamanho da fonte:10;

b) Estilo da fonte: caixa alta e caixa baixa, normal;

c) Sem recuo, alinhadas a esquerda da margem, com espacamento simples de
entrelinhas;

d) Notas de rodapé devem estar na mesma pagina onde requeridas e

devidamente numeradas.
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3.11 CiTACAO

De acordo com a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002), citagdo é a “mencgdo, no corpo do texto, de uma informacéo
extraida de outra fonte". Ela pode ser uma citacdo direta ou indireta. Segundo
orienta a norma, as citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema de
chamada: autor-data ou numérico. Qualquer método adotado devera ser seguido

consistentemente em todo o texto.
3.11.1 Regras gerais de apresentagéo
Nas citacbes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo
responsavel ou titulo incluido na sentenca devem ser em letras mailsculas e
mindsculas e, quando estiverem entre parénteses devem ser em letras maiusculas.
Exemplos:
Longo e Vergueiro (2003. p. 40) afirmam que a realidade exige da
organizacdo uma visao estratégica dos negocios, dos modelos gerenciais

adotado e do capital humano, diferenciais competitivos em longo prazo.

“‘Apesar das aparéncias a desconstrucdo do logocentrismo ndo é uma
andlise da filosofia.[...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

Especificar no texto a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secdo da fonte consultada nas
citacdes diretas. Este(s) devem seguir a data, separado(s) por virgula e precedido(s) pelo
termo, que o (s) caracteriza de forma abreviada. Nas citacdes indiretas, a indicacéo da(s)
pagina(s) consultada(s) é opcional.
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Exemplos:

A producdo de litio comecou em Searles Lake, California, em 1928
(MUNFORD,1949, p. 513).

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a “[...] relacdo da série Sao

Roque com os granitos porfirdides pequenos e muito clara.”

Meyer parte de uma passagem da cronica de “14 de maio” de A Semana:

“‘Houve sol, e grande sol naquele domingo de 1888, em que o0 senado votou a

lei, que a regente sancionou [...]" (ASSIS, 1994, v.3, p.583).

3.11.2 Citacao direta

Também conhecidas como citacfes literais, devem ser exatas, reproduzindo,

fielmente, a grafia original.

As citacOes diretas, no texto de até trés linhas devem estar contidas entre aspas duplas. As
aspas simples séo utilizadas para indicar citacdo no interior da citacéo..

l

Exemplos:

Barbour (1971 p.35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos...].”

ou

“‘Nao se mova, faga de conta que estda morta.” (CLARAC; BONNIN,1985,
p.72).
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Segundo Sa (1995, p.127): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversacgao’

gue abrange tdo extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana.

[.]

As citacdes diretas, no texto com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas.

l

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

Exemplo:

Devem ser indicadas as supressoes, interpolacfées, comentarios, énfase ou
destaque, do seguinte modo:

a) Supressoes: [...];
b) Interpola¢Bes, acréscimos ou comentarios: [ |;

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

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates,
comunicacdes etc).indicar entre parénteses, a expressao informacédo verbal, mencionando
os dados disponiveis, em nota de rodapé.

l

Exemplo no texto:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacao
verbal)?.

Exemplo no rodapé da pagina:

.1 Noticia fornecida por John A Smith no Congresso Internacional de Engenharia Grafica, em Londres,
em outubro de 2001.
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Na citac@o de trabalhos em fase de elaboracéo, deve ser mencionado o fato, indicando-se
os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo no texto:

Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia no Rio

Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboracé&o):.

No rodapé da pagina:

1Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente a ser editados por EDIPUCRS, 2002.

3.11.3 Citagao indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, devendo produzir fielmente o

sentido do texto original. Dispensa o uso de aspas.

Na citacéo indireta ocorre a transcrigdo de conceitos do autor consultado, porém descritos
com as proprias palavras do redator.

Exemplos: l

A hipertermia em bovinos Jersey foi constatada quando a temperatura
ambiente alcancava 2.50 (RIECK; LEE, 1948).

O futuro da informacgéo esta cada dia mais dependente de um plano unificado
de normalizacdo (MARTINS, 1984). T

ou Nestes exemplos devera mencionar, ao FINAL ou INICIO da
oracao, qual o autor que deu origem as suas reflexdes.
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Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da informacdo esta

cada dia mais dependente de um plano unificado de normalizacéo.

3.11.4 Citacao de citacéao

E a citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao

original.

Na citacdo de citacdo, € usada a expressao apud (citado por, conforme, segundo) apés a
indicacdo da fonte consultada.

Exemplo:

‘o viés organicista da burocracia, estatal e o antiliberalismo” (VIANNA, 1986,
p.172 apud SEGATO, 1995, p. 214-215)

Nota: A obra consultada deve ser indicada na lista de referéncias, sendo que a obra
citada deve ser indicada em nota de rodapé, na mesma péagina que aparece. No
exemplo acima, Segato vai para a lista de referéncias e, para Vianna, pode-se fazer

uma nota de rodapé da obra citada.

3.12 Entrega final de TCC

Além do atendimento aos itens anteriores, devem ser observados:

a) Impressao: tinta cor preta em apenas um lado do papel;
b) Encadernacao: em espiral;
c) Numero de impressoes: 02;

d) Arquivo eletrbnico: CD-R, com a verséo final devidamente corrigida.
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3.12.1 Confecc¢édo do CD-R

a) Utilizar um CD-R do tipo Scribe, que poderd ser elaborado em qualquer

grafica e/ou equipamento préprio, com o0s seguintes dados:
Nome da institui¢c&o;

Nome do curso;

titulo do trabalho entre aspas;

Nome do aluno;

RA;

Turma,

Cidade;

Més e ano de concluséao.

b) Utilizar capa acrilica branca fina transparente para a prote¢édo do CD;

c) Eliminar capa de papel, se existir;

d) Ver modelo de etiqueta no Apéndice R.

3.12.2 Contetdo do CD

a) Gravar o Trabalho de Conclusao do Curso na verséo PDF;

b) Gravar todo e qualquer material pertinente ao trabalho devidamente

organizado em pastas especificas.
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4 EXEMPLOS DE REFERENCIAS

4.1 AUTORIA

4.1.1 Um autor

MARCONDES FILHO, Ciro. Televisdo: a vida pelo video. 6. ed. Sdo Paulo:
Moderna, 1988. 119 p. (Colegcéao Polémica).

SEVERINO, A.J. Metodologia do trabalho cientifico. 29. ed. S&o Paulo: Cortez,
1984. 87 p.

4.1.2 Dois autores

DAMIAO, R. T.; HENRIQUES, A. Curso de direito juridico. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
380 p.

4.1.3 Trés autores

NORTON, P.; AITKEN, P.; WILTON, R. Peter Norton: a biblia do programador.
Traducédo: Geraldo Costa Filho. Rio de Janeiro: Campus, 1994. 640 p.

4.1.4 Mais de trés autores

Nota: Quando houver mais de trés autores, indicar apenas o0 primeiro,
acrescentando-se a expressdo et.al. Em casos especificos tais como projetos de
pesquisa cientifica nos quais a mencdo dos nomes for indispensavel para certificar

autoria, é facultado indicar todos 0os nomes.

BRITO, Edson Vianna. et al. Imposto de renda das pessoas fisicas: livro pratico
de consulta. 6. ed. atual. S&do Paulo: Frase Editora, 1996. 288 p.
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4.1.5 Organizadores, compiladores, editores, adaptadores

Nota: Quando a responsabilidade intelectual de uma obra for atribuida a um
organizador, compilador, editor, coordenador , adaptador, a entrada da obra € feita

pelo sobrenome, seguido das abreviaturas correspondentes entre parénteses.

BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporaneo. 3 ed. Sao Paulo: Cultrix,
1976, 293 p.

4.1.6 Entidade coletiva

Englobam instituicbes, organizagbes, empresas etc. Entrada pelo nome da

entidade toda em mailsculo.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Informacéo e
documentacéo: trabalhos académicos: apresentacédo. Rio de Janeiro, 2011. 11 p.

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES,8; SEMINARIO NACIONAL DO
INES,14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de
Educacédo de Surdos, 2009.160p. Tema: Mdltiplos Atores e Saberes na Educacéo de
Surdos. Inclui bibliografia.

Entidade com denominacdo genérica, seu home é precedido pelo nome do

orgédo superior, ou pelo nome da jurisdicao geografica a qual pertence.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Entendendo o meio
ambiente: tratados e organizacdes internacionais em matéria de meio ambiente.
Séo Paulo, 1997. 35 p.

CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberacdo n°05/CES/SES,
de 6 de junho de 1997. Aprova o regime Interno do Conselho Estadual de Saude.
Diario Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: partel: Poder Executivo, Niterdi, ano
23, n.139, p.29-31, 30 jul.1997.
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4.1.7 Autoria desconhecida

Quando néo existir autor, a entrada é feita pelo titulo com a primeira palavra

em maiuscula.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993. 64p.

PEQUENA biblioteca do vinho. Sédo Paulo: Lafonte, 2012.

ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Hora, Porto
Alegre, ano 47, n.16.414,12 ago. 2010. Disponivel em:
http://clicbs.com.br/zerohora/isp/default.jspx?uf=1&action=flip. Acesso em:. 12 ago.
2010.

4.2 LIvVRO

4.2.1 Livro no todo

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Edi¢éo (se houver). Local de Publicacao:
Editora, ano de publicagdo. NUmero de paginas ou volume. (Série).

SAMARA, B. S. Pesquisa de marketing: conceitos e metodologia. 3.ed. Séao
Paulo, 2002. 259 p.

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestdo escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2010. 165

p.

BAUMAN, Zygmunt. Globalizagdo: as consequéncias humanas. Traducéo: Marcus
Penchel. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1999. 145p. Titulo original: Globalization: the

human consequences.
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GOMES, A.C; VECHI, C.A. Estéatica romantica: Textos doutrinarios comentados.
Traducdo Maria Antonia Simdes Nunes, Duilio Colombini. Sdo Paulo: Atlas,
1992.186 p.

4.2.2 Parte de livro (capitulo, volume)

MANFROI, V. Vinho branco. In: VENTURINI FILHO, W.G. (coord.). Bebidas
alcodlicas: ciéncia e tecnologia. Sao Paulo: Blucher, 2010. V.1, cap.7, p.143-163.

SANTOS. F.R. A colonizagdo da terra do Tucujus. In: SANTOS, F. R. Histoéria do
Amap4, 1° grau. 2.ed.Macapa: Valcan,1994. p.15-24.

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G,

SCHMIDT, J. (org.). Histéria dos jovens 2: a época contemporanea. Sao Paulo:
Companhia das Letras, 1996. P.7-16.

4.3 EVENTO CIENTIFICO

Trata-se de congressos, seminarios, encontros, simpoésios, dentre outros

eventos de carater cientifico.

4.3.1 Evento no todo

NOME DO EVENTO, nimero(se houver), ano e local (cidade) onde se realizou o evento. Titulo
(Anais, Proceedings ou Resumos)... Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. NUmero
de péaginas ou volume.

INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES DURING FOOD
PROCESSING, 2., 1984, Valencia. Proceedings][...]. Valencia: Instituto de
Agroquimica y Tecnologia de Alimentos, 1984.

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES,8; SEMINARIO NACIONAL DO
INES,14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de
Educacao de Surdos, 2009.160p. Tema: Mdultiplos Atores e Saberes na Educacéo de
Surdos. Inclui bibliografia.
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CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE
PEQUENOS ANIMAIS, 3; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3.,
2006,[Brasilia, DF]. [Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal
Brasileira. Goiania: UFG, nov.2006. Suplemento 1.

4.3.2 Trabalho apresentado em evento

BRAYNER, A.R.A.; MEDEIROS, C.B. Incorporacdo do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo.
Anais|...]. Sdo Paulo: USP, 1994. P.16-29.

MARTIN NETO, I. BAYER, C. MIELNICZUK, J. Alteracdes qualitativas e os fatores
determinantes da sua estabilidade num solo podzélico vermelho-escuro em
diferentes sistemas de manejo. In: CONGRESSO BRASILEIRO DA CIENCIA DO
SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos [..]. Rio de Janeiro: Sociedade
Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997. P.443, ref.6-141.

4.4 TRABALHO ACADEMICO

Como citado na introducdo deste documento, os trabalhos académicos
englobam teses (Doutorado), dissertacdes (Mestrado), trabalho de conclusdo de

curso (TCC), dentre outros.

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra. subtitulo (se houver), ano do depdsito. Tipo do trabalho
(Tese, Dissertacéo, Trabalho de Conclusdo e outros), grau (especializacéo, doutorado, entre outros)
€ curso entre parénteses, vinculagdo académica, local e data de apresentacao ou defesa.

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob
uso cronico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) —
Faculdade de Medicina, Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 2009.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontiddo para a
mudanca de comportamento. Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f.
Dissertacao (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina,
Universidade de S&o Paulo, Séo Paulo, 2009.
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ALVES, Daian Péricles. Implementacdo de conceitos de manufatura
colaborativa: um projeto virtual. 2008. Trabalho de Conclusdo de Curso
(Bacharelado em Engenharia Industrial Mecénica) — Universidade Tecnologica
Federal do Parana, Curitiba, 2008.

4.5 PUBLICACAO PERIODICA

4.5.1 Publicagcdo como um todo

TITULO DA REVISTA. Subtitulo (se houver), local de publicacdo, editora, datas de inicio e de
encerramento da publicacdo (se houver), e ISSN (se houver).

REVISTA TECNICA IPEP. S&o Paulo: Instituto Paulista de Ensino e Pesquisa,
2001-2007. Semestral. ISSN 1807-8125.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-. ISSN 0034-
723X. Trimestral. Absorveu Boletim Geografico do IBGE. indice acumulado, 1939-
1983.

4.5.2 Artigo e/ou matéria da revista, boletim, etc

DOREA, R. D.; COSTA, J. N.; BATITA, J. M.; FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V,;
SOUZA, T. S. Reticuloperitonite traumatica associada a esplenite e hepatite em
bovino: relato de caso. Veterinaria e Zootecnia, Sao Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202,
2011. Supl. 3.

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

MENDONCA, Lenny; SUTTON, Robert. Como obter sucesso na era do codigo
aberto. Entrevistado: Mitchekk Baker. HSM Management, Sdo Paulo, ano 12, v. 5,
n. 70, p. 102-106, set./out. 2008.
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TAVARES, Raul. O combate naval do Monte Santiago. Revista do Instituto
Historico e Geografico Brasileiro, Rio de Janeiro, v. 155, t. 101, p. 168-203, 1953.

4.5.3 Artigo e/ou matéria de jornal

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em
oito anos. O Estado de S. Paulo, S&o Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010.
Economia & Negdcios, p. B1.

CREDITO a agropecuéria sera de R$ 156 bilhdes até 2015. Jornal do Commercio,
Rio de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.

4.6 LEGISLACAO

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembléia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Sul, 1995.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Organizado por Claudio Brandao de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320

p.

BRASIL. Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil. Diario
Oficial da Uni&o: secéo 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL
634/1975.

4.7 DOCUMENTOS EM SUPORTE ELETRONICO

Pode-se considerar como documento eletrénico toda informacdo armazenada
em um dispositivo eletrénico (disco rigido, disquete, CD-ROM, fita magnética) ou
transmitida através de um meétodo eletronico. Exemplos de documentos eletronicos

sdo os softwares, as bases de dados, os arquivos de som, texto ou imagem
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disponiveis em CDs, discos ou fitas magnéticas, assim como as informacdes
acessadas on-line - via Internet, o que inclui as mensagens eletrénicas pessoais (e-
mails), lista de discussao, arquivos de hipertexto (http, em sites da www).

Exemplo 1: Obras consultadas on-line:

TITULO, subtitulo (se houver), local de publicacéo, editora, datas de inicio e de encerramento da
publicacdo (se houver), e ISSN(se houver), DOI(se houver), descricdo fisica do meio eletrénico
(CD-ROM, online e outros).

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. Sido Paulo: Sociedade Brasileira para o
Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN 1678-2674 verséao online.
Disponivel  em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_  serial&pid=0102-

8650&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 22 ago. 2013.

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated
overall costs of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. |.], v. 15, n.
11, p. 1, Nov. 20009. Disponivel em: http://
dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_costs/alexandrescu.html. Acesso
em: 3 nov. 2009.

PROFESSORES terdo exame para ingressar na carreira. Diario do Vale, Volta
Redonda, v. 18, n. 5877, 27 maio 2010. Caderno Educacéo, p. 41. Disponivel em:
http://www.bancadigital.com.br/diariodovale/
reader2/Default.aspx?plD=1&elD=495&IP=38&rP=39&IT=page. Acesso em:. 29 set.
2010.

Exemplo 2: Documento de acesso exclusivo em meio eletronico (Lista de
discusséao, bases de dados, arquivos em disco rigido, BBS (site), mensagens

eletrbnicas entre outros)

CD-ROM ou CD

AUTORIA. Titulo. Edicdo. Local: Editora, ano. Designacéo especifica do tipo de material.
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GUNCHO, M. R. A educacdo a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO
DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza:
Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes da Biblioteca do
Conjunto das Quimicas/USP: digitalizacdo 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; Sdo Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.

Exemplo 3: Lista de discusséao

AUTORIA. Titulo da lista. Designacao especifica do tipo de documento (quando ndo constar no
titulo). Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: dia més, ano.

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacédo filoséfica. Rio de
Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http:// investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

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.

BIONLINE discussion list. [S. I.], 1998. List maintained by the Bases de Dados
Tropical, BDT in Brasil. Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em: 25 nov. 1998.

Exemplo 4: Base de dados

NOME DA BASE DE DADOS. Local: Editora, ano inicial-final da base. Disponivel em: <endereco
eletrénico>. Acesso em: dia més, ano.

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Cole¢do Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel
em: https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/
photos/a.241986499162080.73699.217561081604622/1023276264366429/?type=1

&theater. Acesso em: 26 fev. 2015.

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

eletrénico.
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Exemplo 5: Homepage

INSTITUTO PAULISTA DE ENSINO E PESQUISA - IPEP.
http://www.ipep.com.br. Acesso em: 01 ago. 2019.

deste tipo, consultar o quadro citado.
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Disponivel em:

Nota: Os meses devem ser abreviados de acordo com o Quadro 2. Note que 0 més

de maio, em portugués e em espanhol, ndo é abreviado. Para outras ocorréncias

Més Portugués| Espanhol | Italiano | Francés | Inglés | Alemao
Janeiro jan. enero genn. janv. Jan. Jan.
Fevereiro fev. feb. febbr. févr. Feb. Feb.
Marco mar. marzo mar. mars Mar. Marz
Abril abr. abr. apr. avril Apr. Apr.
Maio maio mayo magg. mai May Mai
Junho jun. jun. giugno juin June Juni
Julho jul. jul. luglio juil. July Juli
Agosto ago. agosto ag. aolt Aug. Aug.
Setembro set. sept. sett. sept. Sept. | Sept.
Outubro out. oct. ott. Ooct. Oct. Okt.
Novembro nov. nov. nov. nov. Nov. Nov.
Dezembro dez. dic. dic. déc. Dec. Dez.

Quadro 2 - Abreviatura dos meses de acordo com a lingua
Fonte: Miyake (2009)
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5 REDACAO, LINGUAGEM E GRAMATICA

5.1 PRINCIPAIS ERROS DE REDACAO E LINGUAGEM

5.1.1 Conjugacao verbal

De acordo com Figueiredo (2008 apud BARRETO 2010):

Trabalhos académicos pressupdem contribuicdo de alguma forma.
Copiar e colar, ou seja, a mera transcricdo do que outros escreveram
s6 prejudicam o leitor, uma vez que é sempre mais importante ler o
original. Nesse sentido, pode-se trabalhar uma informacéo encontrar
um meio pessoal e organizado de apresenta-la. Isto ja € uma
contribuicdo, pois ndo precisa trazer uma novidade ou um
desenvolvimento necessariamente, mas espera-se uma contribuicdo
sempre.

Nunca se usa a primeira pessoa em trabalhos académicos, seja no singular

ou no plural. A redacéo deve ser formal e impessoal com o verbo na terceira pessoa.

Exemplos inadequados:

a) Na conclusao, constatamos que o software nao funcionou corretamente.

b) ApoOs a realizacdo dos ensaios, atingi os resultados esperados.

Exemplos adequados:

a) Na concluséo, constatou-se que o software ndo funcionou corretamente.
ou
Na concluséo, foi constatado que o software nao funcionou corretamente.
b) ApoOs a realizagéo dos ensaios, atingiram-se os resultados esperados.
ou

Apés a realizagdo dos ensaios, foram atingidos os resultados esperados.
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5.1.2 Uso de abreviaturas

Embora incorreto e inadequado, € muito comum o uso de plural ou ponto em
abreviaturas do sistema métrico decimal. E facil encontrar textos indicando horas
como hs ou metros como ms (ou, ainda, mts). De acordo com Silva (2004), “as
abreviaturas do sistema métrico decimal ndo tem ponto nem fazem plural: 2h, 10m,
3km, 40kg, 2h30min (aceita-se 2h30), 2h30min14s...”.

5.1.3 Uso de algumas expressdes naredacao

As observacdes desta se¢ao foram resumidas da obra de Silva (2004):

a) a nivel de: expressdo de modismo muito ultrapassado que, segundo Silva
(2004), tem uso proibido. Importante lembrar que a expressdo em nivel de
nao substitui a nivel de, pois s6 pode ser usada quando houver niveis.
Exemplo: O processo s6 serd deferido em nivel estadual. Ao nivel de

também é uma expressdo com uso liberado: A obra estava ao nivel do mar,

b) ao encontro de/de encontro a: a primeira significa a favor, enquanto a
segunda significa contra. Exemplos: A defesa da advogada vai ao encontro
das (a favor) necessidades da vitima. A politica econémica da cidade de Sao
Paulo vai de encontro aos (contra) anseios da populagéo. O acidente ocorreu
porque o motociclista foi de encontro ao poste;

C) a principio/em principio: o primeiro significa inicialmente, no comego e o
segundo significa em tese, teoricamente. Exemplos: A principio, Elisa nao
pensa em cortar os cabelos. Em principio (= por principios religiosos)y, as

beatas séo contra o aborto e o divorcio

d) checar: Silva (2009) recomenda que seja evitado, dando-se preferéncia aos

verbos verificar, confrontar, conferir, comparar;
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e) conflito/confronto: o primeiro é usado para designar confusdo e o segundo
significa enfrentamento. Exemplo: Ontem, houve um conflito generalizado na
estacdo Sacoma do metr6. No estadio de futebol, aconteceu um confronto
entre as torcidas do Palmeiras e do Santos. Assim, quando houver apenas

confusado, é melhor usar conflito;

f) elencar: € um modismo desnecessario segundo Silva (2004), um neologismo

gue deve ser evitado. Recomenda-se o uso de enumerar, listar;

g) onde/aonde: ndo sdo sinbnimos, pois o primeiro indica lugar (a casa onde
moro) enquanto o segundo indica deslocamento (o parque aonde irei). Aonde
geralmente é usado com verbos que indicam movimento e regem a

preposicao a: ir, chegar, dirigir-se, levar;

h) etc.: significa e outras coisas.
e pode ser precedido ou ndo por virgula;
e n&o usar o conectivo e antes de etc (e etc);
e evitar 0 uso para pessoas (0 pai, a mae, etc);
¢ em final de frase, ndo duplicar o ponto apds o etc (etc..);
e nao usar etc. com reticéncias (etc...). Ou se usa um ou o outro.
i) implantar/implementar: ndo sao sinbnimos. Implantar é dar inicio e
implementar € por em pratica, fazer funcionar. Exemplo: O sistema foi
implantado no ano passado. Todas as rotinas ja foram aprovadas pelo

coordenador do curso, porem nunca foram implementadas;

j) junto a: € modismo e inadequado quando né&o indica idéia de juncdo ou
proximidade. Exemplos: Solicitou a aprovacédo do projeto junto ao professor
titular (inadequado). Solicitou a aprovacdo do projeto ao professor

(adequado);
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k) nada a ver: pode ser substituido por nada que ver ou nada para ver. Nada
haver, embora muito usado, esta errado e € inaceitavel de acordo com Silva
(2004);

[) onde: deve ser usado unicamente quando se tratar de lugar. Nao se deve

usar com ideia de tempo, causa, motivo, ou concluséao;

m) quantia: atualmente, esta associada a dinheiro. Formas antigas devem ser

evitadas: ao invés de quantia de pessoas, € melhor usar quantidade de
pessoas;

n) ratificar/retificar: o primeiro € confirmar e o segundo é corrigir, consertar

0) somatorio: esta € a forma correta. Somatéria é inaceitavel.

5.2 Novo ACORDO ORTOGRAFICO DA LiNGUA PORTUGUESA

O objetivo desta secdo € apresentar ao estudante, de forma concisa, as
alteracdes da ortografia da lingua portuguesa que serdo obrigatérias, no Brasil, a
partir de 2012. O Acordo Ortogréafico da Lingua Portuguesa foi aceito por paises
como Portugal, Brasil, Angola, S8o Tomé e Principe, Cabo Verde, Guiné-Bissau,
Mogambique e Timor Leste. Foi assinado em Lisboa, em 16 de dezembro de 1990,
e, no Brasil, foi aprovado pelo Decreto Legislativo n.° 54, de 18 de abril de 1995.

E importante salientar que o resumo foi baseado nas obras de Silva (2004) e
Tufano (2009).
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5.2.1 Alfabeto

O alfabeto volta a ter 26 letras, pois foram reintroduzidas as letras k, w e y.
Essas letras serdo usadas em siglas, simbolos, nomes proprios, palavras

estrangeiras e seus derivados. Exemplos: km, watt, Byron, byroniano.

5.2.2 Trema

N&o se usa mais o trema (), sinal colocado sobre a letra u para indicar que
ela deve ser pronunciada nos grupos gue, gui, que, qui. Porem, o trema permanece
nas palavras estrangeiras, nomes proprios e em suas derivadas como, por exemplo,
Mdiller, mulleriano, etc.

e Regra antiga: agientar, consequéncia, cinquenta, quinquénio, frequéncia,
frequente, eloquéncia, eloquente, arguicdo, delinquir, pinglim, tranquilo,
lingtica.

e Regra nova: aguentar, consequéncia, cinquenta, quinquénio, frequéncia,
frequente, eloquéncia, eloguente, arguicdo, delinquir, pinguim, tranquilo,

linguica.

5.2.3 Acentuacgéo

a) Nado se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 0Oi das palavras
paroxitonas.
e Regra antiga: assembléia, platéia, idéia, colméia, boléia, panacéia,
Coréia, hebréia, boia, parandia, jibdia, apoéio, herdico, parandico.
e Regra nova: assembleia, plateia, ideia, colmeia, boleia, panaceia,
Coreia, hebreia, boia, paranoia, jiboia, apoio, heroico, parandico.
e Observacbes: o acento continua nas palavras oxitonas e o0s

monossilabos ténicos terminados em éis e 06i(s): papéis, herdi,
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herdis, doi (verbo doer), sois etc. Igualmente, permanece o acento no

ditongo aberto eu: chapéu, véu, céu, ilhéu.

b) Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o0 acento no i e no u ténicos
qguando precedidos por um ditongo decrescente.
¢ Regra antiga: bailca, boiuna, cheiinho, saiinha, feitra, feiime.
e Regra nova: baiuca, boiuna, cheiinho, saiinha, feiura, feiume.
e Observacdes: se a palavra for oxitona e 0 i ou 0 u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), 0 acento permanece: tuiuid, tuiuids,
Piaui. Também serdo acentuados o i ou o u precedidos de ditongo

crescente: guaiba, Guaira.

c) As palavras terminadas em éem nao serdo mais acentuadas.
¢ Regra antiga: créem, déem, |léem, véem, descréem, reléem, revéem.

e Regra nova: creem, deem, leem, veem, descreem, releem, reveem.

d) As palavras terminadas em 60(s) ndo serdo mais acentuadas.
e Regra antiga: enj6o, voo, cordo, perddo, cdo, mdo, abengdo, povoo.

e Regra nova: enjoo, voo, coroo, perdoo, coo, moo, abencoo, povoo.

e) N&o se usa mais o acento que diferenciava palavras homégrafas.

e Regra antiga: para (verbo), péla (substantivo e verbo), pélo
(substantivo), péra (substantivo), péra (substantivo), pélo (substantivo).

e Regra nova: para (verbo), pela (substantivo e verbo), pelo
(substantivo), pera (substantivo), pera (substantivo), polo (substantivo).

e Permanece o acento diferencial no verbo poder (32 pessoa do pretérito
perfeito do indicativo - p6de) e no verbo pér para diferenciar da
preposicao por.

e E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as palavras
forma/férma.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do plural dos

verbos ter e vir, assim como de seus derivados (manter, deter, reter,
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conter, convir, intervir, advir etc.). Ela tem uma casa. / Eles tém trés

casas. Ele vem do Nordeste. / Eles vém do Nordeste.

f) N&o se usa mais 0 acento agudo no u tonico das formas verbais rizotdnicas,
quando precedido de g ou q e antes de e ou i (gue, que, gui, qui).
e Regra antiga: argui, apazigue, averigue, enxague, oblique.

¢ Regra nova: argui, apazigue,averigue, enxague, oblique.

5.2.4 Hifen

5.2.4.1 Com prefixos

a) Nao se usa mais o hifen em palavras formadas de prefixos (anti, super, ultra,
sub etc.) ou por elementos que podem funcionar como prefixos (aero, agro,
auto, eletro, geo, hidro, macro, micro, mini, multi, neo etc.) terminados em
vogal seguidos de palavras iniciadas por r ou S que, na nova regra, serao
dobradas.

e Regra antiga: ante-sala, ante-sacristia, auto-retrato, anti-social, anti-rugas,
arqui-romantico, arqui-rivalidade, auto-regulamentacédo, auto-sugestéao,
contra-senso, contra-regra, contra-senha, extra-regimento, extra-sistole,
extra-seco, infra-som, ultra-sonografia, semi-real, semi-sintético, supra-renal,
supra-sensivel.

e Regra nova: antessala, antessacristia, autorretrato, antissocial, antirrugas,
arquirromantico, arquirrivalidade, autorregulamentacdo, autossugestao,
contrassenso, contrarregra, contrassenha, extrarregimento, extrassistole,
extrasseco, infrassom, ultrassonografia, semirreal, semissintético, suprarrenal,
suprassensivel.

e Excecgdo: o hifen permanece nos prefixos terminados em r se a palavra
seguinte for iniciada pela mesma letra: hiper-realista, hiper-requintado, hiper-
requisitado, inter-racial, inter-regional, inter-relagcdo, super-racional, super-

realista, super-resistente.
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b) O hifen ndo é mais utilizado em palavras formadas de prefixos (ou falsos
prefixos) terminados em vogal seguidos de palavras iniciadas por outra vogal.

e Regra Antiga: auto-afirmacdo, auto-ajuda, auto-aprendizagem, auto-escola,
auto-estrada, auto-instrucéo, contra-exemplo, contra-indicacao, contra-ordem,
extra-escolar, extra-oficial, infra-estrutura, intra-ocular, intra-uterino, neo-
expressionista, neo-imperialista, semi-aberto, semi-arido, semi-automatico,
semi-embriagado, semi-obscuridade, supra-ocular, ultra-elevado.

e Regra nova: autoafirmacdo, autoajuda, autoaprendizagem, autoescola,
autoestrada, autoinstrucdo, contraexemplo, contraindicacdo, contraordem,
extraescolar, extraoficial, infraestrutura, intraocular, intrauterino,
neoexpressionista, neoimperialista, semiaberto, semiautomatico, semiarido,

semiembriagado, semiobscuridade, supraocular, ultraelevado.

c) O hifen foi introduzido nas palavras formadas por um prefixo (ou falso prefixo)
terminado em vogal seguido de uma palavra iniciada pela mesma vogal.

e Regra antiga: antiibérico, antiinflamatorio, antiinflacionario, antiimperialista,
arquiinimigo, arquiirmandade, microondas, microdnibus, microorganico.

¢ Regra nova: anti-ibérico, anti-inflamatorio, anti-inflacionario, anti-imperialista,
arqui-inimigo, arqui-irmandade, micro-ondas, micro-6nibus, micro-organico.

e Excecdo: o hifen ndo é utilizado com prefixo co ainda que este seja seguido

por uma palavra iniciada com a vogal o.

d) Usa-se o hifen diante de palavra iniciada por h. Exemplos: anti-higiénico,

macro-histéria, mini-hotel, sobre-humano, super-homem, etc.

e) Com os prefixos sub e sob, usa-se o hifen também diante de palavra iniciada

por r. Exemplos: sub-regido, sub-reitor, sob-roda, etc.

f) Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de palavra iniciada por

m, n e vogal: circum-murado, pan-americano, etc.
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g) Usa-se o hifen com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pds, pre, pro,
vice: além-mar, aquém-mar, ex-aluno, pos-graduacao, pré-historia, recém-

casado, sem-terra, vice-rei, etc.

h) O prefixo co junta-se com o segundo elemento, mesmo quando este se inicia
por o ou h. Neste ultimo caso, corta-se 0 h. Se a palavra seguinte comecar
com r ou s, dobram-se essas letras: coobrigacédo, coedi¢do, cofundador,
coabitacdo, corresponséavel, cosseno.

i) Com os prefixos pre e re, ndo se usa o hifen, mesmo diante de palavras

comecadas por e: preexistente, reescrever, etc.

j) Na formacao de palavras com ab, ob e ad, usa-se o hifen diante de palavra

comecada por b, d ou r: ad-digital, ob-rogar, ab-rogar, etc.

5.2.4.2 Casos gerais

a) Usa-se hifen:

e nos compostos que tém palavras iguais ou quase iguais, sem elementos de
ligacdo: reco-reco, bla-bla-bla, tique-taque, pingue-pongue, esconde-esconde,
pega-pega, etc;

e nos compostos com apostrofo entre seus elementos: gota-d’agua, pé-d’agua.

e nas palavras compostas derivadas de topdnimos (nomes préprios de lugares),
com ou sem elementos de ligacdo. Exemplos: Belo Horizonte: belo-
horizontino, Porto Alegre: porto-alegrense, Mato Grosso do Sul: mato-
grossense-do-sul, Rio Grande do Norte: rio-grandense-do-norte, Africa do
Sul: sul-africano.

e com sufixos de origem tupi-guarani que representam formas adjetivas, como
acu, guagu, mirim: capim-agu, amoré-guacu, anaja-mirim, etc.

e para ligar duas ou mais palavras que ocasionalmente se combinam: ponte

Rio-Niterdi, eixo Rio-Séo Paulo, etc.
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e com mal, quando a palavra seguinte comecar por vogal, h ou I: mal-
entendido, mal-humorado, mal-limpo, etc.

e nas palavras compostas que ndo contém elemento de ligagcdo e constituem
unidade sintagmatica e semantica, mantendo o acento proprio, bem como
naquelas que designam espécies botanicas e zoologicas (com ou sem
elementos de ligacdo): ano-luz, azul-escuro, médico-cirurgido, conta-gotas,
guarda-chuva, segunda-feira, tenente-coronel, beija-flor, couve-flor, erva-
doce, mal-me-quer, bem-te-vi, arco-iris, boa-fé, mesa-redonda, vaga-lume,
peixe-do-paraiso, mico-ledo-dourado etc. Obs.: ndo se usa o hifen, quando os
compostos que designam espécies botanicas e zoologicas sdo empregados
fora de seu sentido original: bico-de-papagaio (espécie de planta

ornamental) e bico de papagaio (deformacao nas vértebras).

b) N&o se usa hifen:

e nas locugdes de qualquer tipo (substantivas, adjetivas, pronominais, verbais,
adverbiais, prepositivas ou conjuncionais): cado de guarda, fim de semana,
café com leite, pdo de mel, sala de jantar, cartdo de visita, cor de vinho, a
vontade, abaixo de, acerca de etc. Incluem-se nesse caso 0s compostos de
base oracional: maria vai com as outras, leva e traz, diz que diz que, deus me
livre, deus nos acuda, etc. Excecdes: agua-de-colbnia, arco-da-velha, cor-
de-rosa, mais-que-perfeito, pé-de-meia, ao deus-dard, a queima-roupa,

e na formacao de palavras com ndo e quase: (acordo de) ndo agressao, (isto

€ um) quase delito, etc.

c) O hifen também néo é mais utilizado em compostos que, pelo uso, perdeu a
nocéo de composicao.

e Regra antiga: manda-chuva, para-quedas, para-quedista, para-lama, péara-
brisa, para-choque, para-vento.

e Regra nova: mandachuva, paraguedas, paraquedista, paralama, parabrisa,

parachoque, paravento.
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APENDICE A — Modelo de capa |

Grupo Universitario IPEP
Instituto Paulista de Ensino e Pesquisa

Fonte Arial, tamanho 14,
negrito, espaco simples e
alinhamento centralizado.

Fonte Arial, tamanho 14,
negrito, espaco simples e
alinhamento centralizado.

Nome do autor (aluno)

, , Fonte Arial, tamanho 14,
Titulo: Subtitulo (se houver) negrito, espaco simples e

alinhamento centralizado.

Atencdo: ndo utilizar borda em
torno do texto ou da folha

Cidade Fonte Arial, tamanho 14,

negrito, espaco simples e
Ano de entrega alinhamento centralizado.
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APENDICE B — Modelo de lombada \
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Fonte Arial, tamanho 14,
negrito e espago simples.
Para elaboracédo da
grafica/encadernadora
com dados e o formato
fornecidos pelo aluno.
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APENDICE C - Modelo do anverso da folha de rosto

Fonte Arial, tamanho 14,
sem negrito, espaco
simples e alinhamento
centralizado.

Nome do autor (aluno)

Atencdo: ndo utilizar borda em
torno do texto ou da folha

Fonte Arial, tamanho 14,
sem negrito, espaco
simples e alinhamento
centralizado.

Titulo: Subtitulo (se houver)

negrito, espacgo simples, ~
alinhamento justificado € recuo Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado

esquerdo de 7cm. ao Instituto Paulista de Ensino e Pesquisa -
IPEP como parte dos requisitos para a
obtencdo do grau de Bacharel (ou Tecnolégo)
em (nome do curso).

simples

Coordenador do Curso:

Fonte Arial, tamanho 12, sem

Orientador:
Fonte Arial, tamanho 14,
Cidade sem negrito, espaco
A d t simples e alinhamento
no de entrega centralizado.
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APENDICE D - Modelo de ficha catalografica (verso da folha de rosto) |

Autorizo a reproducdo e divulgacdo total ou parcial deste
trabalho, por qualquer meio convencional ou eletrbénico, para fins

de estudo e pesquisa, desde que citada a fonte.

Sampaio, Luis Rogério.

Aplicabilidade do marketing nas pequenas empresas / Luis
Rogério Sampaio. — Sdo Paulo, 2011

53f.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Administragdo de Empresas)
Faculdades Integrada, IPEP.

Orientador: MS. Luis Gustavo Prado.

Bibliografia.

1. Marketing 2. Pequenas empresas.

Classificacéo

Solicitar a ficha catalografica
na biblioteca do iPEP.
Imprimir no verso da folha de
rosto, exatamente como é
enviada.
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APENDICE E — Modelo de errata |

Fonte Arial, tamanho 12,
negrito, espaco 1,5cm e
alinhamento centralizado.

ERRATA
Folha Linha Onde se lé Leia-se
32 3 publicacao Publicacao
37 7 paciencia paciéncia
82 4 idéia ideia
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APENDICE F - Modelo de folha de aprovacéo |

Fonte Arial, tamanho 12,
negrito, espaco simples e
alinhamento centralizado.

Nome do aluno

Fonte Arial, tamanho
12, negrito, espago
1,5cm e alinhamento
centralizado.

Titulo do trabalho: Subtitulo (se houver)

~ . Fonte Arial, tamanho
Data de Aprovagédo: /| | 12, sem negrito,
espaco 1,5cm e
justificado a
Nota Final: esquerda.

Banca Examinadora:

Prof.
Coordenador do Curso
Instituto Paulista de Ensino e Pesquisa

Prof.
Orientador
Instituto Paulista de Ensino e Pesquisa

Prof. XXXXXXXXXXXXXXXX
Prof. Convidado (se houver)
Instituicao
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APENDICE G - Modelo de dedicatéria \

A minha esposa, com amor, admiracéo e
gratiddo por sua compreensao, carinho,
presenca e incansavel apoio ao longo do

periodo de elaboracao deste trabalho.
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APENDICE H - Modelo de agradecimentos |

Fonte Arial, tamanho 12,
negrito, espacgo simples e
alinhamento centralizado.

AGRADECIMENTOS

A0 Prof®. xxxxxxxxxxx por sua dedicacao e orientacao.

Aos professores, pela disponibilidade nos esclarecimentos de davidas.

Aos colegas de curso pela agradavel convivéncia.

A todos aqueles que, de alguma forma, contribuiram para a realizacdo deste

trabalho.
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APENDICE | - Modelo de epigrafe |

“O que nao da prazer nao da proveito. Em resumo,

senhor, estude apenas o que lhe agradar.”

William Shakespeare
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APENDICE J - Modelo de resumo na lingua vernécula |

Fonte Arial, tamanho 12, Fonte Arial, tamanho 12,
espaco simples. negrito, espacgo simples e
Nao utilizar a borda em RESUMO alinhamento centralizado.

torno do texto.

A significativa quantidade de residuos gerada pelo setor da construcéo civil € hoje
um grande problema a ser enfrentado pelas empresas construtoras e pelo poder
publico, principalmente por auséncia de comprometimento social e também pela
falta de conhecimento e cultura de reutilizacdo e reciclagem. A deposicao desses
materiais € feita normalmente em locais improprios e, na maioria das vezes,
clandestinos como margens ou leitos de corpos d’agua, causando assoreamento,
poluicdo das aguas e enchentes. Afinal, o que fazer com o entulho gerado nos
canteiros de obras? Como conciliar a construgdo civili com as condicbes que
conduzam a um desenvolvimento sustentavel consciente? O objetivo deste trabalho
€ justamente fornecer subsidios para a discussdo de assuntos como reducdo na
geracdo de residuos sodlidos, reciclagem e reutilizacdo de material oriundo de
demolicdes e reformas entre outros tépicos que possam trazer diferenciais
competitivos e beneficios sustentaveis para os futuros empreendimentos e,
consequentemente, para o0 meio ambiente. A metodologia de pesquisa empregada
baseou-se na consulta a bibliografias especificas do assunto, estudo do contetudo de
sites comprometidos com a sustentabilidade na construcdo civil e uma breve
apresentacao de dois estudos de caso. Dessa forma, o presente trabalho espera
contribuir para a definicio de um modelo de gestdo dos RCD adequado as
caracteristicas regionais das cidades, assim como para o aumento da credibilidade
dos processos de reciclagem e reducdo dos impactos ambientais gerados pela
disposicéo inadequada de tais residuos.

Palavras-chave: Residuos sélidos, reciclagem, reutilizacdo, meio ambiente.
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| APENDICE K - Modelo de resumo em lingua estrangeira |

Fonte Arial, tamanho 12, Fonte Arial, tamanho 12,
espaco simples. negrito, espacgo simples e
Nao utilizar a borda em ABSTRACT alinhamento centralizado.
torno do texto.

The significant amount of residues generated by the sector of the civil construction is
today a great problem faced by the construction companies and the government,
mainly by the failure of social commitment and also lack of knowledge and culture of
reuse and recycling. The deposition of these materials is normally done in improper
places and, most of the times, illegal as in the river margins, causing siltation,water
pollution and flooding. After all, what to do with the rubbish resulted from the
construction sites? How to conciliate the civil construction with the conditions that
lead to a conscientious sustainable development? The aim of this paper is to give
subsidies for the discussion of subjects such as decrease in the production of solid
waste, recycling and reuse of materials from demolitions and reform, among other
controversial issues, that can bring competitive advantages and sustainable benefits
for future ventures and, consequently, for the environment. The metholodogy was
based on the research of subject-specific bibliographies, study of eletronic sites
committed to sustainability in construction and a brief presentation of two case
studies. This work hopes to contribute for the definition a model of management of
the RCD to adapt to the regional characteristics of the cities, and increase of the
credibility processes of recycling and reduction of the enviroment impacts produced
by the inadequate disposal .

Key-words: Solid waste, recycling, reuse, environment.
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APENDICE L - Modelo de lista de ilustraces |

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 Origem dos RCD

Figura 2 Amostra de RCD

Figura 3 Balanca utilizada na pesagem dos materiais
Figura 4 Assoalho de madeira de demoligédo

Figura 5 Revestimento em tijolo de demolicao
Figura 6 Plantas da unidade residencial

Figura 7 Projeto de terraplanagem

Figura 8 Vista do terreno

Figura 9 Plantas da residéncia

Figura 10 Agregrados miudos e graudos utilizados
Figura 11 Lixao da cidade de Sao Paulo

Figura 12 Reciclagem de materiais de construcao
Figura 13 Reutilizacdo de materiais de construcao
Figura 14 Exemplo de concreto com residuos solidos

Figura 15 Exemplo de reciclagem de madeira

Fonte Arial, tamanho 12,
espaco 1,5cm.

Nao utilizar a borda em
torno do texto.

Manual ABNT IPEP

Fonte Arial, tamanho 12,
negrito, espaco simples e
alinhamento centralizado.
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20
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33
45
50
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64
72
78
85
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93
98
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APENDICE M - Modelo de lista de tabelas \

Fonte Arial, tamanho 12,

negrito, espaco simples e
LISTA DE TABELAS alinhamento centralizado.

Tabela 1 indices médios de geracdo de RCD 19
Tabela 2 Producao diaria de RCD em 6% 23
Tabela 3 Producéo diaria de RCD 28
Tabela 4 Definicdes das dosagens adotadas no estudo 37
Tabela 5 Ensaios de caracterizagdo dos materiais realizados 48
Tabela 6 Participacdo dos RCD nos RSU em diversas localidades (em %) 54
Tabela 7 Caracteristicas das hipoteses adotadas 58
Tabela 8 Estimativa de geracdo de RCD segundo a hipo6tese 1 60
Tabela 9 Estimativa de geracdo de RCD segundo a hipétese 2 64
Tabela 10 Estimativa de geracao de RCD segundo a hipétese 3 77
Tabela 11 Requisitos gerais para agregado reciclado destinado ao concreto 79
Tabela 12 Taxas de desperdicios de materiais 85
Tabela 13 Geracédo de Residuos por etapa de uma obra 94

Fonte Arial, tamanho 12,
espaco 1,5cm.
Nao utilizar a borda em
torno do texto.
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APENDICE N - Modelo de lista de abreviaturas e siglas

Fonte Arial, tamanho 12,

negrito, espaco simples e LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
alinhamento centralizado.

ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas

CONAMA Conselho Nacional do Meio Ambiente

CREA Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia
PNRS Politica Nacional de Residuos Solidos

RCC Residuos da Construcéo Civil

RCD Residuos Sdlidos da Construcéo e Demolicao

RSU Residuos Solidos Urbanos

SINDUSCON Sindicato da Industria da Construcéo Civil

SISNAMA Sistema Nacional de Meio Ambiente

Fonte Arial, tamanho 12,
espaco 1,5cm.
Nao utilizar a borda em
torno do texto.
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APENDICE O - Modelo de lista de simbolos \

LISTA DE SIMBOLOS Fonte Arial, tamanho 12,
negrito, espago simples e

alinhamento centralizado.

ci concentracdo da espécie i [mol/kg solucao]
m massa [kg]
T temperatura [K]
t tempo [s]
Fonte Arial, tamanho 12,
espaco 1,5cm.
N&o utilizar unidades
estrangeiras.
N&o utilizar a borda em
torno do texto.
Manual ABNT IPEP
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| APENDICE P - Modelo de sumario

Fonte Arial,

SUMARIO tamanho 12,
~ negrito,
1 INTRODUCAO espago 07
simples e
2 REFERENCIAL TEORICO 15
2.1 PROCESSOS GERADORES DE RESIDUOS 17
2.2 CARACTERISTICAS DOS RESiIDUOS DE CONSTRUGAO E DEMOLIGCAO 25
2.3 DIMENSIONAMENTO DA GERAGCAO DE RCD NO BRASIL 31
3 RCD - LEGISLAC}AO E NORMAS RELACIONADAS 34
3.1 RESOLUCAO CONAMA N° 307 35
3.2 LEIN° 12.305/2010 — PoLiTICA NACIONAL DE RESiDUOS SOLIDOS (PNRS)
46
4 A GESTAO E DESTINACAO DE RCD 52
4.1 GESTAO INTEGRADA E 0 GERENCIAMENTO DE RCD 53
4.2 PLANOS DE RESIDUOS SOLIDOS E 0 GERENCIAMENTO DE RCD
58

4.3 RECICLAGEM E REUTILIZACAO DE MATERIAIS NA CONSTRUCAO CIVIL 63
4.3.1 Areciclagem do RCD 65
4.3.1.1 Experiéncias e exemplos 66
4.3.2 Areutilizacdo do RCD 70
4.3.2.1 Experiéncias e exemplos 74
4.3.3 Estudo de Caso 1 - Condominio Residencial em Cotia 76
4.3.3.1 Distribuicdo espacial 77
4.3.3.2 Reciclagem e reutilizacdo de materiais 79
4.3.4 Estudo de Caso 2 — Residéncias em Taboao da Serra 83
4.3.3.1 Distribuicédo espacial 84
4.3.3.2 Reciclagem e reutilizacdo de materiais 87
CONCLUSAO 89
REFERENCIAS 92
BIBLIOGRAFIA CONSULTADA 95
GLOSSARIO 97
APENDICE A — Modelo de ficheiro de obra 99
ANEXO A - Plano regional de residuos solidos 109
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INDICE 118
Fonte Arial, tamanho 12,
espaco simples.

= Separar as se¢fes com 1
| APENDICE Q — Model  ocpoco simples. |

N&q utilizar a borda em
Fonte Arial, tamanho 12, do texto.

A negrito, espaco simples e
REFERENCIAS justificado a esquerda.

BRASIL. Decreto-Lei n° 25, de 30 de novembro de 1937. Organiza a protecéo do
patrimdnio histdrico e artistico nacional. Diario Oficial da Uniéo, Rio de Janeiro, 30
nov. 1937.

CRUZ, T. F. S. Paranapiacaba: a arquitetura e o urbanismo de uma vila ferroviaria.
2007. Dissertacédo (Mestrado) - Escola de Engenharia de S&o Carlos, Universidade
de Sao Paulo, Séo Carlos, 2007.

DRIEMEYER, R. D. Contribui¢cbes para a conservagdo do patrimdnio histérico
edificado em madeira da cidade de Antdnio Prado/RS. 2009. 112f. Dissertacao
(Mestrado) — Centro Tecnoldgico, Universidade Federal de Santa Catarina,
Florianopolis, 2001. Disponivel em http://www.radarciencia.org/doc/artigos-teses-
dissertacoes/02ScYKEyMTHhgJMmLI5SvpvOkZmxk/. Acesso em: 01 mar. 2011.

GIOVANELLA, R. Propriedades tecnolégicas da madeira relacionadas com a
preservacdo e restauracdo do patrimdnio historico. Tuiuti: ciéncia e cultura,
Curitiba, n. 41, p.97-105, jan./jun. 2009.

MARTINS, S. C. F.; ROSSIGNOLO, J. A. Deterioragbes em madeiras de patrimonio
histérico: técnicas ndo destrutivas. Revista Complexus, Salto, n. 2, p.128-142, set.
2010.

MONTEIRO, M. B. B.; LOPEZ, G. A. C.; YOJO, T. Biodeterioragcdo da madeira no
patriménio histérico - a importancia do diagndstico para o restauro. Revista CPC,

Séao Paulo, n. 7, p.183-187, nov. 2008/abr. 2009. B
simples

PERES, R. M. Levantamento e identificacdo de manifestacdes patoldgicas em
prédio histérico: um estudo de caso. 2001. 142f. Dissertacdo (Mestrado) - Escola
de Engenharia, Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, 2001.

PHILIPPS, G.; MCCLEAN, R. Management of Historic Heritage. New Zealand:
Historic Places Trust Pouhere Taonga, 2007. (Discussion Paper 7). Disponivel em:
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negrito, espacgo simples e
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http://www.historic.org.nz/Publications/~/media/Corporate/Files/Publications/Sustaina
ble%20Management%?20series/Discussion%20Paper%20No7%20windfarms%20and
%20historic%20heritage.ashx. Acesso em: 01 mar. 2011.

| APENDICE R — Modelo de etiqueta para CD-R |
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