FACULDADES DEL REY

NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS CIENTIFICOS

BELO HORIZONTE
2012



FACULDADES DEL REY

NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS CIENTIFICOS

BELO HORIZONTE
2012



Direcao:

- Bruno Martins Ferreira

- lvagner Ferreira Junior

- Gustavo Alexandre Magalhaes
Coordenador dos Cursos de Direito
-Alessandro Marcio Vieira
Coordenador dos Cursos de Direito:
- Rafael Soares Duarte

Secretaria Académica:

- Rosane de Magalhaes Lopes Corgosinho
Bibliotecario:

- Daniel de Freitas Picardi
Tesouraria:

-Sandra Regina Marques

Tecnologia da Informacéo:

- Rafael Souza

Adaptacao do manual:

- Mariléa Goulart Vilela

Revisao de linguagem:

- Regina de Fatima Mota Marques
Revisao de conteudo:

- Daniel de Freitas Picardi

FICHA CATALOGRAFICA

Faculdades Del Rey

F143

Normas para apresentacio de trabalhos académicos / adaptacdo Mariléa Vilela; revisdo
Regina Motta;revisdo de contetido Daniel Picardi. - Belo Horizonte: Faculdades Del Rey,
2011.

33p.

1. Documentag@o — Normalizagdo. I. Vilela, Mariléa
II. Motta, Regina III. Picardi, Daniel

CDU 001.811

Para referenciar este documento:
FACULDADES DEL REY. Normas para apresentacao de trabalhos cientificos. Belo Horizonte,
2011. Disponivel em:<http://www.faculdadesdelrey.com.br>. Acesso em: Informar data de acesso.



SUMARIO

1. APRESENTAGAOD.....cceemttttiiiiirressssssssssnnsnnnssssessreesssessssssssssnnmnnssssseeeseesesssssssssnnnnnn 7
2. PARTE EXTERNA ... s s s s s s s e an e 7
P20 07 o T T 7
P2 T o 1 1] o= o - T e 8
3. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS ...ceetttiiiiisssssssssssnnmsssssssmeemmemmssssssssssnnnsnsssssssseessssnssns 9
3.1 FOIha de roStO sasssnnssssssssnnssnssssnssnsssssnsssnsssnnssssssasnnssnnsssnssnnnsssnnsssnnsnnnssnnnnnnnnnnnnnnnnns 10
3.2 FOIha d€ QPIOVAGAO wuuuuummnnsesmmssssasmnnnnnsssasssasnnnssssssasaansnnnssssssaasannnnnnssnssnsssnnnnnnnnnnsnnnn 11
3.3 DediCatOrias.sssassssssssssssnnssnssssnnsssssssnssnssssnssssssasanssansssnssssnnssnnassnnsnnnsnnnnnnnnnsnnnnnnnns 14
3.4 Agradecimento(S): suussssssssssssnsnsuussssnnssssssssssssssssnnnsnnnsnnnssssnssssnnnnnnnnnnnnnnnnnnunnnununununununununun 14
R TR 1 o o | € | 15
3.6 Lista de iluStrag0esS cuuuuuuuummmmmmmmuuunnnnsssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssnnnsnsnnnnnnnnnnuunununununununun 15
3.7 Lista de siglas, abreviaturas € SimbolOS.....cuusassanmmmmmmesssnsannnnnnsnssssnnnnnn s ssnassannnnnnnnnnnnnn 15
3.8 RESUMO .uuennsmesssssnssssssssssssnsssssasnsssssnsssssssnsssssnsssassnssssssnsssasanssasssnsnsnsnnnsnnnnnnnnnnnnns 15
3.9 Resumo em lingua eStrangeira....uccssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssnsnnnssnnnnnnnnuununununnunnnun 16
3100 SUMAITO tummmmm e e m w0 o B BB R R R R AN EEEE 16
4. ELEMENTOS TEXTUAIS ...ccieieieierrarererasasasasasasasasssasasassnsnsssssssnsssnsnsnsnsnsnsasnsnsnss 17
R 0o o o Lo T =) q o e 17
4.1.1 INtrOAUGA0 muuuuuunmnnnnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnnnnnns 17
4.1.2. DesenVolVIMENtO uuussnsssnsssanssssnsssnnssassssnssssssssnnssnssssnssssssssnnssnssssnnsnnnnssnnssnnnsnnnnnnns 18

4.1.3 Conclusao (ou Consideracoes FiNaiS) susssssssssssssssssssssssssnnsnnnnnnnnnnnnnsnnnnnnnsnnsssnnnsnnnnnnnns 18



5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS .....ccemrrrssmmersssssmerssssnnssssssssenssssnsesssssnsssssssnnssssssnnees 18

5.1 ReferéNCias uuueeeeesssssnnnnnnemmaususaannnssssssaaaasannnsssssmaaaansnnnssssssaaaannnnnnssnnsnaaannnnnnnnnnsnnsn 18
5.2 GlOSSAIO susnsssansssnssssnsssnnssassssnssssssssnssssssssssssssssssssssnsssnssssnsssnnsssnnssnnssnnnnnnnnsnnnsnnnns 19
5.3 APENAICE(S) uu s s sm s s s s s s s s s s s om0 AR EEEEEEEEEEERERRREEE 19
5.4 ANEXOS sunuunnsnnnsnnnssnsssnsnssnssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnssnnssnnnssnnnssnnsnnnns 20
5.5 Notas de rodape ..eessssssnnmnssssssssssnnnnsnnsssssssssnnnsnnssnsssansnnnssnnsssssannunnnnnnnsnsssnnnnnnnnnnsnnns 20
6. FORMATO DE APRESENTAGAO FiSICA DO TRABALHO ACADEMICO..........cceuense 20
5 T80 = Vo 14T Lo Lo 2RO 21
6.2. Formatacao das iluStragOes «ueeesssssnnumueemsessassnnnnssnssssssnsnnnnnsnssssssnnnnnnnsnssnssnnnnnnnnnnnsnnnn 23
6.3. Formatacao das tabelas .ccasssssssssssssnsssnnsssnnsssnnsssnnssssssssnnsssnnsssannssnnsssnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 24
7. CITA(}()ES EM DOCUMENTOS ....cocicieierarararararasasasasasasassnsssnsssssnsssssnsnsnsnsnnsasnsnsnss 26
7.1 Citac0es diretas ueeessssnnumnesmesssssannnnns s satsaaannnsssssmaaaasannnssssssaaaaanannnssnnanaaannnnnnnnnnnnnns 27
7.1.1 Citac0es diretas CUIMaS..uuuumummrrssannnnmnmsmmmssssannssssssssssasssnsssssssssssssssssssssssssnnnnnnnnnnsnnnn 27
78 0 T o T3 T - T 28
73 07 1 - T o =T 8 4 o [ 4= - 29
7.3 CitacA0 de CitaCAO wassssummmnssssssssssnnnnsnnsssssssssnnnsnnssnsssansnnnssnnsnsssannnnnnsnnnsnsssnnnnnnnnnnsnnnn 29
7.3.1 Citacao de Citacao Direta....ceesssssnnunnmmmmesssssnnnnnsmssssssnsnnnnssnssssssnnnnnnnsnssnsssnnnnnnnnnnsnnun 30
7.3.2 Citacao de Citacao INdireta ...essssssmssssssssssassnnnssnsssssssnsnnnssnnssssssnnnnnnsnnnsnsssnnnnnnnnnnnnnnn 30
8. REFERENCIAS ....ciotisumssrissssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnssssnnes 31
8.2 Elementos COMPIeMENtares cuuueeeeesssssaaunnnssmsssssssnnnnnssssssssssnnnnnnssssssssnnnnnnnnnnnsssnnannnnnnns 31
8.3 LOCAlIZACAOD suuuunnnmmsmmsssnnnmmnnnsnnmsssssnnnnnsssssssssssnnnnnsssssssssnnnnnnssnssssssnnnnnnnnnnnssnnnnnnnnnnns 31
8.4 OrQANIZACAO wumumssssssssssssmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnssnnnnssssnnnnnnnnns 31

REFERENCIAS ....ccuiimuisessesmssemssssnsssnmsssnnsssnssssnsssnnsssmssssnsssnnsssnnsssnsssnnsssnnsssnsssnnsssnn 33



NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS CIENTIFICOS

1. APRESENTACAO

Este guia foi confeccionado a partir de adaptacdes diversas, tais como livros, sites, revistas,
artigos, para atender os discentes em relacdo as normas técnicas propostas pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) para a producéao de textos de pesquisas cientificas,
seja em apresentacdo de trabalhos exigidos pelas disciplinas, seja para defesa de
monografias, trabalho de conclusdo de curso (TCC), projetos e artigos. Este guia ndo tem
como pretensao suprir todas as especificacdes, uma vez que sao muitas as normas da area
de documentacado aprovadas, mas apresentar informacdes basicas que se consideram
essenciais para a apresentacao de um trabalho cientifico de qualidade.

Os tépicos a seguir ndo foram diferenciados por suas respectivas estruturas, como projeto de
pesquisa, TCC, artigo cientifico, resenha critica, monografia, dissertacdo. Dessa forma o
aluno deve conhecer a proposta de seu trabalho e deve discutir com o orientador ou
professor sobre os aspectos especificos de seu trabalho, que devem ser contextualizados.

Observe que alguns detalhes estdo todos em letra maiuscula, outras s6 as primeiras letras,
porque assim o campo deve ser. O que deve ser atualizado esta entre parénteses e/ou

em letra vermelha.

2. PARTE EXTERNA : capa (elemento obrigatério) e lombada (elemento
opcional)
2.1. Capa: Elemento obrigatorio. E a protecdo externa do trabalho, normalmente

padronizada pelos cursos e universidades.

e Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com

espagcamento 1,5 cm entre linhas;

e Titulo: em fonte tamanho 14, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagcamento
1,5 cm entre linhas; subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:), em CAIXA

ALTA, negrito e sem ponto final;
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e Local: (cidade da Instituigdo), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito,
centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas e na pendltima linha da folha da

capa (sem a sigla do estado);

e Ano: (da entrega do trabalho, sem o més), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA,
negrito, centralizado, com espacamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha
da capa (sem o0 més).

e Exemplo:

FACULDADES DEL REY

NISSIM COEN SILVA

COMUNICACAO ORGANIZACIONAL: ANALISE
DAS MELHORES PRATICAS NA INDUSTRIA
MOVELEIRA MINEIRA

BELO HORIZONTE

2011

2.2. Lombada: Elemento opcional. Parte da capa do trabalho que reline a margem

interna das folhas. A impressao da lombada devera ser de cima para baixo(na vertical) . Na
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lombada do trabalho devera estar gravado na parte inferior 0 ano, no meio da capa o titulo
(subtitulo ndo é obrigatério) e na parte superior devera ser registrado o nome do aluno

responsavel pela sua elaboracao.

Exemplo:

g epuy agaq

WINYHOWIINOD YHMNd OWLS1H A0S 0dnlsl

e

3. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS :(folha de rosto (obrigatorio), Errata(opcional), termo de
aprovacao (obrigatorio para trabalhos submetidos a bancas examinadoras), dedicatéria
(opcional), agradecimentos (opcional), epigrafe (opcional), resumo e abstract, listas (se

necessario) e sumario).

NAO é permitida a utilizagdo do logotipo da Faculdade Del Rey nos elementos capa e folha
de rosto.
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3.1 Folha de rosto: Elemento Obrigatorio. E a folha que apresenta os elementos
essenciais a identificacdo do trabalho, especificando, inclusive, o motivo de produgédo do
trabalho (créditos em relacdo a obtencdo de titulagdo especifica, nos casos de TCC’s,
monografias ou mesmo aprovagdo nos casos de trabalhos de disciplinas em cursos de
graduacao ou pos-graduacgao), quando houver, assim como as especificacoes referentes ao
curso ou disciplina a que foi destinada. Normalmente descreve nome do autor, titulo da obra,
subtitulo (quando houver), nota de apresentacao, orientador, local de producgéo e data.
Verifiqgue observacao para caso de trabalho que tenha banca examinadora

e Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com
espacamento 1,5 cm entre linhas

e Titulo: em fonte tamanho 14, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagcamento
1,5 cm entre linhas; Subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:) em CAIXA
ALTA, negrito e sem ponto final;

e Natureza do trabalho: (Trabalho de Conclusao de Curso, Monografia ou Dissertacao),
objetivo (grau pretendido) nome da instituicdo e area de concentragdo, em fonte

tamanho 12, sem negrito, espacamento simples;

e Nome do orientador e do co-orientador (se houver), sem negrito, espacamento
simples;
e Local: (cidade da Instituicdo) em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com

espacamento 1,5 cm entre linhas e na pendltima linha da folha da capa;

e Ano: (da entrega do trabalho, sem o0 més), em CAIXA ALTA, negrito, centralizado, com
espacamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa.
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Exemplo: FACULDADES DEL REY

NISSIM COEN SILVA

COMUNICACAO ORGANIZACIONAL: ANALISE
DAS MELHORES PRATICAS NA INDUSTRIA
MOVELEIRA MINEIRA

Monografia apresentada a
Faculdade Del Rey, como
requisito parcial para a
obtencdo de titulo em
Administragcao

Orientador: Professor

BELO HORIZONTE

2011

Caso seja trabalho, o conteldo sera:

Trabalho apresentado a disciplina (XXX)

para obtengdo de créditos de aprovacao

no curso de (XXXXXXXX) da Faculdade

Del Rey.

Professor:
3.2 Folha de aprovacao: Elemento obrigatorio para apresentacao de trabalhos que
terao banca examinadora.

Contém autor, titulo, data de aprovacao, nome do orientador, banca examinadora.

O orientador devera, obrigatoriamente, assinar a versao a ser entregue para a banca.
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Folha para apresentagéo do trabalho para a banca - Exemplo:

NOME DO ALUNO

NOME DO TRABALHO

Belo Horizonte, [dia] de [Més] de 2011 (atualizar data).

BANCA EXAMINADORA

Nome: Prof. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
INstitUiCa0: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Assinatura:

Nome: Prof. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Instituica0: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Assinatura:

Apds apresentacao do trabalho para a banca examinadora, se o trabalho for aprovado, esta
edicao sera encadernada, e a Folha para apresentacdao do trabalho para a banca sera
substituida pelas seguintes folhas. Atencéo: devera conter a assinatura de todos os membros
da banca examinadora.



Folha para encadernagao do trabalho apresentado para a banca. Exemplo:

NOME DO TRABALHO

Este exemplar corresponde a redagdo do
Trabalho Final devidamente corrigida e
defendida por [Nome do Aluno] e aprovada
pela Banca Examinadora

Belo Horizonte, [dia] de [Més] de 2011 (atualizar data).

Professor:

(Orientador)

Professor:

(Coorientador)

TERMO DE APROVACAO

Trabalho Final Escrito defendido e aprovado em [Dia] de
[Més] de 2011, pela Banca Examinadora composta por:

Professor.[nome professor. Se professora usar Professora]

Faculdade Del Rey

Professor.[nome professor. Se professora usar Professora]

Faculdade Del Rey

Professor.[nome professor. Se professora usar Professora]

Faculdade Del Rey (se for de outra faculdade, colocar nome correto)

13
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3.3 Dedicatoria: Elemento opcional. Oferecimento do trabalho a determinada(s)

pessoa(s), segundo os motivos proprios de cada autor.

DEDICO ESTA PESQUISA

Procure redigir de forma clara e objetiva, pois escrever o nome de
uma pessoa ja demonstra agradecimento. Evite longas justificativas.

3.4 Agradecimento(S): Elemento opcional. Embora este tépico seja opcional, é
recomendavel agradecer, no minimo, ao seu orientador pela ajuda no trabalho, uma vez que

uma pesquisa € resultado de um processo feito com o auxilio de algumas pessoas, de forma
direta ou indireta.

AGRADECIMENTO(S)

idem dedicatoria - objetividade e clareza na redacao.
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3.5 Epigrafe: Elemento opcional. E um titulo ou uma frase posta em pagina especial de
uma monografia, ou antes, do inicio do texto de um capitulo, servindo de mote ou de
inspiracdo. Em geral, faz referéncia a pensamentos retirados de um poema, livro, musica, ou
outros, que tenham alguma idéia ou perspectiva comum ao trabalho a ser apresentado.

Importante citar sempre a autoria.

Majestade, perdoai-me se escrevi
tanto; € que n&o tive tempo para
escrever menos.

Padre Ant6nio Vieira

3.6 Lista de ilustracoes: Elemento opcional. Relaciona figuras, tabelas, quadros e
gréficos, na ordem em que aparecem no texto, indicando o numero, o titulo e a pagina onde

se encontram. Localiza-se ap6s o sumario, em pagina prépria.

3.7 Lista de siglas, abreviaturas e simbolos: Elemento opcional. Devem ser
ordenadas alfabeticamente, seguidas de seus significados. Usar uma nova pagina para cada
lista. Se seu significado estiver em lingua estrangeira, nao traduzir na lista, mas no texto,

quando ela for citada pela primeira vez.

Atencao para as listas (de ilustracoes, siglas, abreviaturas e simbolos) recomenda-se a
elaboracao de listas especificas para cada tipo de ilustragéo, a partir da existéncia de cinco
elementos da mesma espécie, alinhado a esquerda e com espacamento simples entre
linhas.

3.8 Resumo: Elemento obrigatério em monografias, artigos e dissertacoes. E a
apresentacao resumida do texto. O resumo deve ser antecedido pela referéncia do préprio

estudo. Recomenda-se utilizar frases curtas, sem usar citagdes; escrever sucintamente sobre
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a problematica, a metodologia, os resultados e as conclusdes do trabalho. Nao exceder 500
palavras para dissertacbes/teses e 250 palavras para monografia e artigo. Ele é um
paragrafo unico (justificado), espacamento simples, sem recuo na primeira linha. No fim,
deve-se escrever as palavras-chave (ou palavras-chaves) com trés a cinco termos,

separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto.

3.9 Resumo em lingua estrangeira (ABSTRACT): Elemento obrigatério em teses
e dissertacdes. E a traducdo para uma lingua estrangeira (sugere-se em inglés) do resumo
apresentado. Nao use programas tradutores, porque eles nao tratam as regras semanticas e
sintaticas das linguas com exatiddo e podem, com isso, desvalorizar a apresentacdo do

aluno

3.10 Sumario: Elemento obrigatorio. O sumaério deve apresentar-se de forma
obrigatéria, de modo a delimitar a sequéncia natural dos capitulos, titulos, subtitulos, tdpicos,

em suma, da forma como esta estruturado o trabalho.

Note que o item “Referéncias” ndo tem numeragdo, ja que os elementos pré-textuais
(dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumo, etc.) NAO aparecem no sumario, apenas
devem apontar todos os itens internos do corpo monogréfico, desde a introducéo até a parte
de referéncias (bibliograficas). O texto de um documento deve ser dividido em se¢des, sendo
a secao primaria (1) a principal, seguida de outras divisdes, como a se¢ao secundaria (1.1);
secao terciaria (1.1.1); secdo quaternéaria (1.1.1.1); secao quinaria (1.1.1.1.1). Devem ser
empregados algarismos ardbicos e os titulos devem ser destacados gradativamente, usando-

se 0s recursos de negrito, italico ou grifo, caixa alta e caixa baixa.

Assim como normalmente visto em livros, no sumario de um trabalho, logo ao lado do
capitulo ou subtitulo disposto, deve ser inserido um tracejado, ou sequéncia de pontos que
ligam o nome ao numero da pagina (que fica na extremidade direita).

A palavra sumario deve ser centralizada, em CAIXA ALTA e em negrito;

Exemplo:
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SUMARIO
INTRODUGAO. ...t 11
1 RETROCESSO HISTORICO.....uvvuuiieeeeiieeitiiieeeeeeseeseiianeeeens 12
1.1 Inicio da Convivéncia em Sociedade..........cocvvvveviiineninnnnn. 13
1.2 A outra face da convivéncia social.........cccoviviviiiiinininnnes 14
1.2.1 Necessidade de punir condutas antissociais................... 15
1.2.2 Conceito de delito, crime e fato criminoso.................... 16
2 FATORES QUE CONTRIBUEM COM A CRIMINALIDADE.......... 17
2.1 Fatores ECONOMICOS. ... uuiueniteaeaenetaeaaeneneeeeeeneaeeenennes 18
2.2 Fatores Culturais.......coveiiiiiiii e 19
2.3 Fatores SOCIaiS. .. .uvriiiiiiiiiiiiiiiii 25
2.4 FATORES PSICOLOGICOS. ... .cceiuviieiuiiieeniiieaaineeasiineens 27

4. ELEMENTOS TEXTUAIS (Introducao, Desenvolvimento e Conclusao):
4.1 Corpo do texto: Elemento Obrigatorio. Subdivide-se em:
4.1.1 Introducao — Deve constar o tema, a delimitagdo do assunto, os objetivos da

pesquisa e outros elementos para situar o trabalho, como definicdo do problema, hipéteses,
objetivos, justificativa e procedimentos metodoldgicos (classificagao inicial), embasamento
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tedrico (principais bases sintetizadas) e estrutura do trabalho. Recomenda-se uma breve

descri¢cdo das partes de que se compora o desenvolvimento.

Os procedimentos metodoldgicos sao estudados na disciplina de Metodologia Cientifica.

4.1.2. Desenvolvimento

e Composto pela revisao de literatura e divide-se em sec¢des e subsecdes que, por sua

vez, devera ter um titulo apropriado ao conteudo.
e Para a elaboragao do texto, manter a forma impessoal (terceira pessoa do singular).

e Em citagbes com mais de trés linhas, deve-se utilizar um recuo de 4 cm da margem

esquerda, em paragrafo justificado e espagamento simples;

e Para as citag6es curtas, até trés linhas, que aparecem diretamente no texto, colocar

entre aspas (“...”), precedidas ou sucedidas da indicacao de autoria.

4.1.3 Conclusao (ou Consideracoes Finais) — Parte final do texto, na qual se
apresentam as conclusdes do trabalho académico. Esta parte esta relacionada com a
introducdo, no que diz respeito a pretensdo da pesquisa, 0 que se alcangou e em que grau.
Deve responder aos objetivos propostos na introdugdo, marcando a coeréncia da pesquisa
em relagdo a seus propositos, mesmo que as hipéteses nao se confirmem. A conclusao pode

sugerir o desenvolvimento de novas pesquisas.

5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS (Referéncias, Glossario, Apéndice(s) e
Anexo(s)):

5.1 Referéncias: Elemento obrigatério. Elas contém os elementos essenciais que
identificam as obras citadas no texto de acordo com as normas da ABNT. Atualmente, usa-se
apenas o termo “Referéncias”, porque muitas fontes nao se restringem mais somente a livros

e documentos escritos.
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Seu alinhamento é a esquerda, os autores sdo em ordem alfabética, em espaco simples;
espaco duplo entre eles e titulo em destaque (negrito). Nao existe, nesta parte, numeracéao a

esquerda.

ATENCAO: As pesquisas sem referéncias bibliograficas ndo sdo consideradas cientificas,
mas apenas obras de ficcdo. Toda obra citada no texto deve estar referenciada nas
“Referéncias” e vice-versa. A citagdo de alguma ideia/autor ndo referenciada caracteriza-se

como plagio; a consequéncia disso € a nota zero no trabalho.

REFERENCIAS

FALBO, Ricardo A. A Experiéncia na Definicao de um Processo Padrao
Baseado no Processo Unificado. Vitoria: Departamento de informatica -
UFES, 2000. Disponivel em:<http://www.inf.ufes.br/ ~falbo/download/pub.pdf>.
Acesso em: 18 fev. 2009.

KROLL P.; KRUCHTEN P. The Rational Unified Process Made Easy: a
Practitioner's Guide to the RUP. Boston: Addison Wesley, 2003.

KRUCHTEN, PHILIPPE. Introducédo ao RUP — Rational Unified Process. Rio
de Janeiro: Ciéncia Moderna, 2003, p. 15.

LARMAN, Craig. Utilizando UML e Padroes. 2. ed. Sdo Paulo: Bookman,
2004.

VIEIRA, Valter Afonso. Verificagdo da e-Tailg como instrumento para mensurar
a qualidade no varejo eletrénico. Revista de Administracao de Empresas,
Sé&o Paulo, v. 48, n. 4, p.20-33, out/dez.2008. Trimestral.

PFLEEGER, SHARI LAWRENCE — Engenharia de software: teoria e
pratica. 2. ed. Sao Paulo: Prentice Hall, 2004.

5.2 Glossario: Elemento opcional - elaborado em ordem alfabética, é a relagdo de

palavras ou expressodes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas das defini¢des.

5.3 Apéndice(s): Elemento opcional - serve para complementar a argumentacgao.
Refere-se a documentos criados pelo autor da pesquisa. Escrito em caixa alta sucedida por
travessao e pelo titulo. Criar uma folha de apresentagao para cada novo elemento.

Exemplo: APENDICE A — Exemplo de Aplicagdo
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5.4 Anexos: Elemento opcional - Textos ou documentos ndo elaborados pelo autor que
servem de comprovagao para a argumentacao. Escrito em caixa alta, sucedida por travessao
e pelo titulo. Criar uma folha de apresentagéo para cada novo elemento.

Exemplo: ANEXO A — Plano de Carreira da Empresa

5.5 Notas de rodapé: Elemento opcional: Usados para comprovar ou justificar uma
informacao que nao deve ser incluida no texto; isso para nao interromper a sequiencia légica
da leitura.

Elas devem ser apenas o0 necessario € sao escritas no pé da pagina, separadas do texto por
uma linha de aproximadamente 1/3 da largura util da pagina, a partir da margem esquerda,
separadas do texto por um espago continuo de 5 cm e digitados em espago simples e com
caracteres tamanho 10. Usa-se espacgo duplo para separa-las entre si, e a indicagdo da
remissiva para rodapé deve ser feita com numeros em expoente. O Word possui recursos

para insercao das notas de rodapé dentro dos padrbes gerais da ABNT.

6. FORMATO DE APRESENTACAO FiSICA DO TRABALHO ACADEMICO

e Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente
para as ilustragdes. Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado no formato A4( 21

cm x 29 cm)

e Recomenda-se que o0s elementos textuais e poOs-textuais sejam digitados ou
datilografados no anverso e verso da folha de rosto. A ABNT em 2011 mudou este
tépico da norma, com o objetivo de diminuir o impacto ambiental causado pela
impressao de papéis.

e Configuracdo das margens: deve-se usar margens esquerda e superior de 3 cm; e

margens direita e inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda
e inferior de 2 cm.

e Recomenda-se o0 uso de fonte tipo Arial, tamanho 12 para o texto e de tamanho 10
para citacoes de mais de trés linhas, notas de rodapé e legendas das ilustracdes e
tabelas.
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Recomenda-se adotar o paragrafo francés, que nao possui distanciamento inicial, mas
propde que se utilize um espaco entre as linhas do texto para marcar a mudancga de

cada paragrafo.

Os elementos como: 0 resumo, as notas, as referéncias, as legendas das ilustragdes e
tabelas, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que € submetida e

a area de concentracdo devem ser digitados em espaco simples.

A numeragao progressiva para as se¢des do texto deve ser adotada para evidenciar a
sistematizacédo do conteudo do trabalho.

Recomenda-se nao subdividir demasiadamente as sec¢des, a fim de que a clareza e a

concisdo do texto ndo sejam comprometidas.

Para os titulos das se¢bes nédo se utilizam pontos, hifen, travessdo, ou qualquer sinal
apoés o indicativo de secao ou de titulo.

Para as secdes primarias: utiliza-se negrito e caixa alta.
Para as segbes secundarias: somente caixa alta e sem negrito.
Para as sec¢des terciarias: a primeira letra de cada palavra em mailscula.

Para as sec¢des quaternarias: somente a primeira letra do titulo da segdo em

maiuscula.

No sumario, os titulos das secbes devem aparecer exatamente iguais ao que esta

contido no trabalho.

6.1 Paginacao

Devem ser contados os elementos pré-textuais, a partir da folha de rosto, mas nao

numerados;

A numeragao deve ser colocada a partir da primeira folha da introducdo, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha;

Quando o trabalho for digitado usando o anverso e o verso das folhas, a numeracao
deve ser colocada, no caso do anverso, no canto superior direito e, no caso do verso,

no canto superior esquerdo.
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e Para formatar a paginagado, posicionar o titulo da introdugcdo na mesma folha do
sumario, inserir uma quebra de sec¢ao na préxima pagina, desabilitar a fungao vincular
ao anterior e inserir 0 numero de pagina correspondente. Havendo anexo(s) e

apéndice(s), as suas folhas devem ser numeradas e paginadas de maneira continua.
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6.2. Formatacao das ilustracoes(graficos, figuras, quadros, etc.)

Identificacédo na parte inferior, precedida da palavra que designa o tipo de ilustragédo, seguida

do numero de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, com titulo e/ou legenda.

e Legenda escrita em fonte tamanho 10, centralizada ou ajustada a esquerda e em
negrito;

e Fonte referenciada (autor; data) escrita em fonte tamanho 10; centralizada ou ajustada
a esquerda e em negrito;

e O tamanho da fonte na parte interna das ilustracées também é 10.

Exemplo:
Faixa Etaria

De 25 a 35 anos;

'O,
Menos de 25 anos; 27%

44%

Mais de 64 anos; 0% De 36 a 49 anos;
De 50 a 64 anos; 5% 20%

Grafico 1 - Faixa Etaria dos Respondentes
Fonte: Dados de pesquisa, 2009.

Exemplo:
QUADRO 1
Processo de Tomada de Decisdo de Compra de Apoio
Fases do processo de  Recursos de suporte CDSS Facilidades genéricas Internet e
decisao Web
e |dentificagcao da ¢ Agentes e notificagdo de eventos e Banners de propaganda
necessidade ¢ URL em material fisico
e Grupos de discusséo
e Busca de Informagdes e Catélogos virtuais e Diretérios e classificadores Web
¢ Interacdo estruturada e sessdes de ¢ Pesquisa interna no site
pergunta/resposta e Maquinas de buscas externas
¢ Links (e instrugdes) para fontes e Diretérios especificos e corretores de
informagao
e Compra, pagamento e ¢ Ordem de pedido ¢ Dinheiro eletrénico e servigos
entrega e Combinacdo das condigdes de entrega bancarios virtuais
¢ Provedores de logistica e
acompanhamento da
encomenda
e Servico pés-compra e * Suporte ao cliente via e-mail e grupos e Grupos de discussao
avaliacao de discusséo

Fonte: O’Keefe e McEachern, 1998
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facilidade
navegacao
através do site

Estruturagdo

Mapa do Site

Facilidade de
encontrar o que

Facilidade na
navegacao

Eficiéncia

Conveniéncia
percebida

o | Qualidade e-service

Sistema de se necessita
busca

Ordenagao Velocidade no

com 1 clique check-out

c(gr?insﬁal?e Promessas
q feitas com

exatiddo
Acompanham

i

Flexibilidade

Servidor i
funcionando Site Confibildade |1
funcionando

Personalizagao

Precisao
Confirmag&o encomenda
e-mail
-
Valor Correto Privacidade
Tempo real

atualizagéo tens em Responsabilidade
estoque Estoque

Seguranga
Confianga

Estética do site

ento
encomenda
Encomenda Conhecimento do
chega a tempo

percebida

Conveniéncia
» percebida

i1

Figura 1 - Novo Modelo proposto da qualidade do e-service
Fonte: Adaptado de Parasuraman, Zeithaml e Malhotra, 2000.

6.3. Formatacao das tabelas
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e Titulo acima da tabela, centralizada e em negrito, precedido da palavra “Tabela” com

seu respectivo numero de ordem em algarismos arabicos;
e O titulo deve ser o mais completo possivel, indicando objetivamente o conteudo;
e Inserir dois espacos de 1,5 entre o texto que antecede e o texto subsequente;

e O tamanho da fonte na parte interna da tabela é 10;

e Fonte referenciada (autor; data) escrita em fonte tamanho 10; centralizada e em

negrito;

e Cabecalho separado por tragos horizontais, sem linha de separacao entre os dados e

sem fechamento lateral.

(conclus3o)
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Exemplo:

TABELA 1
Barreiras a Adocao do e-commerce Pelo Consumidor

Preocupacao do consumidor quanto a seguranca de seus dados pessoais.

O consumidor acha dificil utilizar a interface.

Preocupagao do consumidor quanto ao uso ndo-autorizado de seus dados pessoais.

Os canais de transmissao de dados para as residéncias sao lentos demais.

Altos custos de distribuicdo de produtos fisicos (géneros alimenticios, por exemplo).

A interface para o consumidor nao esta desenvolvida o suficiente.

Ainda nao existe um sistema-padrdo de pagamento.

O consumidor prefere o comércio local.

Alto custo dos aparelhos de acesso on-line para o consumidor.

As tecnologias de criptografia/seguranca nao estao desenvolvidas o suficiente.

O consumidor acha dificil "navegar" on-line.

Altos custos de criagdo e manutengao para os varejistas.

Incapacidade do consumidor de especificar horarios convenientes para entrega do produto.
Alto custo do tempo on-line.

O consumidor acredita que ndo ha protecao legal suficiente.

Incapacidade do consumidor de especificar locais convenientes para entrega do produto.
Escolha limitada de produtos/servigos on-line para o consumidor.

Fonte: Hammond, 2000.

e Para as tabelas que ocupam mais de uma folha, observar a continuidade na folha
seguinte, repetindo o titulo e o cabecalho e inserindo uma linha horizontal de
fechamento no final da tabela

Exemplo:
TABELA 1
Requisitos funcionais .
(continua)
SUBSISTEMA ID MODULO DESCRICAO PRIORIDADE' | STATUS?

Funcionalidade que permitira o
cadastro CRUD (Criar, listar, Alta Aprovado
atualizar e remover) de usuarios

Operadores do

Cadastros RFO1 Sj
istema

Funcionalidade que permitira o
Cadastros e cadastro CRUD (Criar, listar,

Consultas RFO1 | Cadastro de Tipos atualizar e remover) de tipos de Alta Aprovado
materiais e equipamentos
Funcionalidade que permitira o
Cadastros e RF02 | Cadastro de Locais cadagtro CRUD (Criar, Ilstqr, Alta Aprovado
Consultas atualizar e remover) de locais

da unidade
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SUBSISTEMA ID MODULO DESCRICAO PRIORIDADE' | STATUS?
Funcionalidade que permitira o
cadastro CRUD (Criar, listar,
Cadastros e RFO3 Cada_lstrQ _de atualizar e remover)_ dg nomes Alta Aprovado
Consultas Funcionarios e cargos dos funcionarios da
unidade que poderdao ser
referenciados na aplicagéo
Funcionalidade que permitira o
Cadastros e Cadasltrcl) de cadastro CRUD (Criar, listar,
RF04 Materiais e . Alta Aprovado
Consultas Equi atualizar e remover) de
quipamentos . .
materiais e equipamentos
Funcionalidade que permitira o
cadastro CRUD (Criar, listar,
Cadastros e RF05 Cadastro fj © atualizar e remover) de Alta Aprovado
Consultas Manutengbes ~
manutengdes a serem
realizadas nos equipamentos
Funcionalidade que permitira o
Movimentacoes Entrada e Saida de | usuario realizar movimentacao
¢ RF06 Materiais e de entrada e saida de material Alta Aprovado
e Consultas . P . .
Equipamentos e também visualizar os registros
gerados
Funcionalidade que permitira o
. - Empréstimo de usuario realizar movimentagao
MovimentagGes RFO7 Devolugao de de empréstimo e devolugdo de Alta Aprovado
e Consultas : . ) . >
Equipamentos material e também visualizar os
registros gerados
Emitir Relaté6rio de Funcionalidad -
estoque de uncionalidade qu:a pgrmlnra o}
Relatérios RF08 Materiais e usuario a emitir relatorio com o Média Aprovado
; estoque atual de todos os
Equipamentos ' e
equipamentos e materiais
cadastrados
Funcionalidade que permitira o
Relatérios RFO9 Emitir relatotlo de | usuério a emitir re]atorlo com as Média Aprovado
Manutengbes manutengdes realizadas e suas
informacodes
Funcionalidade que permitira o
Emitir relatério de usudrio a emitir relatério para
Relatérios RF10 | Movimentagao de visualizagdo de todas as Média Aprovado

Entrada e Saida

movimentagées de entrada e
saida de materiais e
equipamentos realizadas

Fonte: Desenvolvido pelo préprio pesquisador, 2009.

"Walores para Prioridade: Alta, Média, Baixa
2Valores para o Status: Proposto, Aprovado, Rejeitado, Em Avaliagao

7. CITACOES EM DOCUMENTOS

Todos os autores e obras, consultados e efetivamente citados, deverao constar na lista final

de referéncias.
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Atribuir autoria a quem, de fato, contribuiu para o desenvolvimento de sua pesquisa em
questao, esta relacionado com a questado ética e o respeito pela propriedade intelectual dos
autores,. Para isso, sdo usadas as citagdes, definidas como “mencado de uma informacéao
extraida de outra fonte” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 1)
ou ainda (ABNT, 2002, p. 1).

A transcricao, literal ou ndo, seguida da referéncia apropriada, torna-se uma citagdo como
classificada por normas. Porém, a mesma cOpia ou transcricdo, sem citar a norma,
caracteriza-se como um plagio. Este é passivel de restricbes legais e penais e € amparado
pela Lei n® 9.610, de 19/02/1998, que regulamenta os direitos autorais no Brasil e prevé
sancodes legais, bem como o Artigo 184 do Codigo Penal, que aponta sancdes penais para
estes casos.

De acordo com a ABNT (NBR 6023), as citacoes podem ser registradas tanto em notas de

rodapé (Sistema Numérico) ou no corpo do texto (Sistema Alfabético).

Na Faculdade Del Rey adotaremos o registro de citagcdes pelo Sistema Alfabético, que
coloca, imediatamente apo6s as aspas finais do trecho citado, os elementos entre parénteses
no corpo do texto.

Os elementos séo:
e Sobrenome do autor em letras maiusculas;
e Data da publicagéo do texto citado;
e Pagina(s) referenciada(s).

e As citacbes podem ser:

7.1 Citacoes diretas

Quando se referem a transcricao literal de uma parte do texto de um autor. Podem ser curtas
ou longas.
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7.1.1. Curtas:

As citagbes curtas, com até 3 linhas, deverdao ser apresentadas no texto, entre aspas; a
referéncia ao autor podera estar no texto ou no fim da citagdo. Na segunda opgéo, usa-se o

sobrenome do autor entre parénteses e em letras maiusculas.

Exemplo 1:

De forma simplificada, o paradigma propde uma “arquitetura de tomada de decisdao em que
as heuristicas sao selecionadas e organizadas por uma camada superior composta por
outras heuristicas” (GOLDBARG e LUNA, 2005, p. 210).

Exemplo 2:

De acordo com Ritzman e Krajewski (2004, p. 232), a gestdo da cadeia de suprimentos
passou a ser “a sincronizagdo entre 0s processos de uma organizagdo e 0S Seus
fornecedores para compatibilizar o fluxo de materiais, servicos e informacbes com a

demanda de cliente”.

Exemplo 3:

Ritzman e Krajewski (2004, p. 232), citam que a gestdo da cadeia de suprimentos passou a
ser “a sincronizagao entre os processos de uma organizagdo e os seus fornecedores para

compatibilizar o fluxo de materiais, servigos e informagdes com a demanda de cliente”.

7.1.2 Longas

As citagdes longas, com mais de 3 linhas, devem constituir um paragrafo independente,
recuado (4 cm da margem esquerda), com tamanho de letra menor (recomenda-se fonte

Arial, tamanho 10) e simples entre linhas, dispensando as aspas neste caso.

Exemplo 1:

Goldbarg e Luna (2005, p. 196) definem o termo heuristico da seguinte forma:

Uma heuristica € uma técnica que busca alcancar uma boa solugdo utilizando um
esfor¢go computacional considerado razoével, sendo capaz de garantir a viabilidade ou
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a otimalidade da solugdo encontrada ou, ainda, em muitos casos, ambas,
especialmente nas ocasides em que uma busca partir de uma solugdo viavel préxima
ao 6timo.

Exemplo 2:

E segundo definicdo apresentada por Chopra e Meidel (2003, p. 3), a cadeia de suprimentos:

Engloba todos os estagios envolvidos, direta ou indiretamente, no atendimento de um
pedido de um cliente. A cadeia de suprimentos ndo inclui apenas fabricantes e
fornecedores, mas também transportadores, depdsitos, varejistas e os proprios
clientes.

7.2 Citacoes indiretas

Quando séo redigidas pelo autor da pesquisa a partir das ideias e contribuicdes de outro
autor. Elas reproduzem a ideia do autor consultado sem, contudo, transcrevé-la literalmente.

Nesse caso, as aspas ou 0 recuo nao sao necessarios, todavia, citar a fonte é indispensavel.

Exemplo 1:

De acordo com Ballou (1993, p. 19), os primeiros conceitos de logistica surgiram no inicio
dos anos 50. Porém, somente no fim dos anos 70 esses conceitos passaram a ter
importancia real no cendario empresarial, 0 que ocorreu quando 0 seu papel passou a

influenciar diretamente os lucros da organizagéo.

Exemplo 2:

Para definir qualidade do servico, a melhor maneira de abordar o assunto é talvez distinguir
entre medi¢cdo da qualidade do servico e medicdo da satisfacdo do cliente (URDAN, 1993;
CRONIN e TAYLOR, 1992).

7.3 Citacao de citacao

Citacao de citacao é a citagao direta ou indireta de um trecho de uma obra (do qual ndo se
teve acesso direto), por meio de uma segunda fonte. E a chamada citacdo de segunda méo.
Isso ocorre quando o0 acesso a determinados livros, principalmente os antigos, torna-se
dificil; ou, entdo, no caso de obras publicadas em idioma fora do dominio do autor da

pesquisa.
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Ao realizar esse tipo de citacao, deve-se levar em conta a credibilidade das afirmacoes feitas
pela fonte secundaria em relacdo a citacao original, ou a obra citada; pois esse tipo de
citacdo compromete a credibilidade do trabalho. Portanto, s6 a utilize quando o acesso a

obra original for impossivel.

7.3.1 Citacao de Citacao Direta

Esse tipo de citagdo obedece a seguinte ordem:

Sobrenome do autor(es) original(is), em letras maiusculas e minusculas, seguidos (entre
parénteses) da data de publicacdo. O termo apud (latim = citado) ou o equivalente em
portugués "citado por". O sobrenome do(s) autor(es) (em mailsculo) da fonte pesquisada, a
data e a pagina.

Exemplos:

Segundo Enok (1990, p.3 apud (ou citado por) MENEZES, 2001, p. 33): "A dimensao
biografica do romance, ndo se esgota nos conflitos psicolégicos".

Nesse caso, ndo foi possivel o acesso ao livro de Enok, mas encontramos referéncias a suas
ideias no livro de Menezes, ao qual tivemos acesso. Se na fonte consultada nao constarem o

ano e a pagina da obra original, podemos ignorar esses elementos:

Segundo Enok (1990, apud MENEZES, 2001, p. 33): "A dimensao biografica do romance,
nao se esgota nos conflitos psicolégicos."
Nas referéncias, escrever:

ENOK, Holsegaard. O Romance, 1990. apud MENEZES, Caio de. A Estrutura do Romance.
S&o Paulo: Ed. Letras, 2001. p.33.

7.3.2 Citacao de Citacao Indireta

Quando a afirmacado de um autor que cita outro autor &, por vocé, feita livremente, sem a
necessidade de citagdo literal, temos a citacédo de citagéo indireta:
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[...], segundo Moles (1960, apud EICO, 1971, p. 59), Kitsch é uma arte tipica da classe
média, que acumula estilo sobre estilo; além disso, agigantando-se, frente a exacerbacao

das caréncias sociais.

Nas referéncias escrever:

BENTLEY, Eric. Kitsch, 1960. apud EICO, Fernando. A Histéria da Arte. Sdo Paulo: Ed.
Letras, 1971, p. 59.

8. REFERENCIAS

E o conjunto de indicagdes retiradas das fontes que foram utilizadas para confeccdo da
pesquisa e que permitem a identificagdo da fonte no todo ou em parte. Os elementos de
referéncia bibliografica de documentos sejam estes livros, monografias, artigos, perioddicos,
anais de congressos ou outros, considerados no todo ou em parte, devem ser retirados
sempre que for possivel da folha de rosto da obra consultada. No caso de outras fontes,

deve-se atentar para as exigéncias normativas.

8.1 Elementos essenciais

Sao informacgdes indispensaveis a identificacdo do documento. Estdo estritamente ligados
ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo de documento. Exemplo: Autor,
titulo, subtitulo, edicéo, local, editora, data (quando se tratar de capitulos ou partes de um
documento).

8.2 Elementos complementares

Sao informacbes que, acrescentadas aos elementos essenciais, permitem melhor

caracterizar o documento. Exemplo: Tradutor, ilustrador, paginas, volume, série e outros.

8.3 Localizacao
As referéncias podem aparecer no fim do texto, em notas de rodapé ou fim de capitulo. A

Faculdade Del Rey ndo adota as referéncias no rodapé.

8.4 Organizacao
As referéncias bibliograficas sdo organizadas em ordem alfabética por sobrenomes de

autores, titulos ou assuntos, sempre observando a entrada que foi dada no texto.
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Para saber como fazer corretamente as referéncias das fontes utilizadas em sua pesquisa,

consulte o material disponibilizado na aula de Metodologia Cientifica.
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