GOYERNO DO ESTADO

CenTRO PauLA Souza _X AO PAULO

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Adm taga C ntral
Unidade do o Médio e Técnico — Cetec

Manual para a elaboracao
do Trabalho de Conclusao
de Curso das Escolas
Técnicas do Centro Paula
Souza

Sao Paulo
2015



Governador
Geraldo Alckmin

Vice-Governador

Marcio Franca

Secretario do Desenvolvimento Economico, Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
Madrcio Franga

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA

Presidente do Conselho Deliberativo
Laura Lagana Coordenador de Infraestrutura

Hamilton Pacifico da Silva
Diretora Superintendente

Laura Lagana Coordenador de Gestao Administrativa e Financeira

. . . Armando Natal Mauricio
Vice-Diretor Superintendente

César Silva Coordenador de Recursos Humanos

Elio Lourengo Bolzani
Chefe de Gabinete da Superintendéncia

Luiz Carlos Quaderelli Assessora de Comunicagdo

. . . Gleise Santa Clara
Coordenadora da Pés-Graduagao, Extensao e

Pesquisa Coordenador de Inovagdo Tecnoldgica
Helena Gemignani Peterossi Oswaldo Massambani

Coordenador do Ensino Superior de Graduagao

s ; Coordenadora de Formagao Inicial e Educag¢do
Mariluci Alves Martino

Continuada

Coordenador do Ensino Médio e Técnico Clara Maria de Souza Magalh3es

Almério Melquiades de Araujo

MANUAL PARA A ELABORAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DAS
ESCOLAS TECNICAS DO CENTRO PAULA SOUZA

Elaboragao:
Area de Gestdo Pedagdgica - Geped/Gse/Cetec
Centro de Gestao Documental - CGD

Colaboragdo:
Centro de Capacitagdo Técnica, Pedagdgica e de Gestdo Cetec Capacitacdes - Ceteccap/Cetec e Grupo
de Formulagdo e Andlises Curriculares - Gfac/Cetec

Revisao Ortografica:
Yara Maria Denadai Golfi

Rua dos Andradas, 140 —Santa Ifigénia — S3o Paulo - SP
Brasil — 01208-000
http://www.centropaulasouza.sp.gov.br

Copyright © 2015 - 12 edi¢do



Prezado (a) Aluno (a),

Com o objetivo de facilitar o desenvolvimento do Trabalho de Conclusédo de Curso
no que se refere as normas de formatacdo, o Grupo de Supervisdo Educacional, em
conjunto com o Centro de Gestdo Documental e com a colaboracdo do Centro de
Capacitacdo Técnica, Pedagogica e de Gestdo e do Grupo de Formulacdo e
Andlises Curriculares disponibiliza este Manual, que traz orientacdes quanto ao
desenvolvimento, apresentacdo, formatacédo e estética de acordo com as Normas
Técnicas da ABNT (para trabalhos académicos e publicacdo de artigos) e quanto
aos padrdes estabelecidos pelo Grupo de Supervisdo Educacional para os aspectos

nao contemplados pelas normas da ABNT.

Inicialmente s&o apresentados alguns conceitos essenciais para a elaboracdo de
seu trabalho académico e, em seguida, de forma resumida e exemplificada, cada um

dos aspectos que o compde.

Um ponto importante € que este manual ndo dispensa a orientagcdo do seu
professor quanto a metodologia e elaboracédo do Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC), pois embora o TCC seja um processo interdisciplinar, a orientacdo do
TCC é de responsabilidade do professor com aulas atribuidas nos componentes
curriculares Planejamento do Trabalho de Concluséo de Curso e Desenvolvimento
do Trabalho de Concluséo de Curso.
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1 INTRODUGCAO

Todos os cursos Técnicos Modulares e Técnicos Integrados ao Médio contemplam
0s componentes relacionados ao Trabalho de Conclusédo de Curso como uma
atividade que permite ao aluno articular os componentes curriculares, a partir das
experiéncias vivenciadas nos estudos teoricos e praticos, tanto na escola técnica

guanto em suas experiéncias cotidianas e nas organizacoes.

O Trabalho de Conclusdo de Curso envolve dois componentes: Planejamento de
Trabalho de Conclusdo de Curso (PTCC) e Desenvolvimento de Trabalho de
Concluséo de Curso (DTCC) que tém como objetivo sistematizar as competéncias
previstas no perfil de conclusdo do curso técnico ou integrado, permitindo ao aluno
um maior contato com o seu campo de atuacdo profissional, suas demandas,

desafios e oportunidades.

A primeira etapa do trabalho de conclusdo de curso, o PTCC, tem como principais
objetivos a definicdo do cronograma de trabalho, formulacdo do problema de

pesquisa, construcdo das hipoteses e elaboracdo dos objetivos e da justificativa.

A segunda etapa do trabalho conclusdo de curso, o DTCC, devera envolver
necessariamente uma pesquisa empirica e pesquisa bibliografica. A pesquisa
empirica contempla a coleta de dados, que podera ser realizada no local de
trabalho, estagio ou, quando for o caso, por meio de visitas técnicas e entrevistas

com profissionais da area.

De acordo com o artigo 1°, § 2° do Regulamento Geral do Trabalho de Concluséo de
Curso — TCC, “em todas as habilitacbes obrigatoriamente o TCC serad composto de
uma apresentacao escrita’ e, em regulamento especifico da unidade sera definido,
de acordo com a natureza e o perfil do técnico que pretende formar, qual dos
produtos abaixo correspondera a representacdo escrita do TCC:

a) Monografia;

b) Prototipo com Manual Técnico;

c) Maquete com Memorial Descritivo;
d) Artigo cientifico;

e) Projeto de pesquisa,

f) Relatério Técnico.



No seu 83° - Poderdo compor o TCC, os produtos abaixo descritos, desde que

associados a um dos produtos descritos nas alineas 1 a 6 do paragrafo anterior:

e novas técnicas e procedimentos;

e preparacdes de pratos e alimentos;

e ficha técnica de alimentos e bebidas: elementos e procedimentos
detalhados de elaboracéo de cardapio, com justificativa de cada elemento
componente e a base de pesquisa, bem como os efeitos que se visa obter
com o referido prato.;

e softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement): documento
online que explicita as regras de uso e licenga sobre um software ou
aplicativo online. Similar a um contrato de uso virtual, define as relacdes
de consumo estabelecidas, protegendo os direitos do consumidor, 0s
direitos autorais e copyright dos produtores em ambito nacional e
internacional;

e areas de cultivo;

e audios e videos;

e resenhas de videos ;

e apresentacdes musicais, de danca e teatrais;

e exposicoes fotograficas;

e memorial fotografico: colecdo de imagens com o proposito de
reconstituicdo ou evidéncia de certas caracteristicas para as quais se
pretende chamar atencédo. Pode apontar para certo tipo de habitantes de
uma regido, as caracteristicas historicas da mesma, acompanhar um
memorial descritivo, dentre outras;

e desfiles ou exposicdes de roupas, calcados e acessorios;

e elaboracdo de manuais técnicos: documentos que visam descrever 0s
usos e procedimentos previstos para o0 objeto estudado, contendo
restricbes de uso, especificacbes técnicas, problemas possiveis,
perguntas frequentes, dentre outros elementos;

e parecer técnico: pronunciamento por escrito de uma opinido técnica que
deve ser assinado e datado, sobre determinada situacdo que exija
conhecimentos técnicos. O parecer deve ser sustentado em bases
confiaveis e escrito com o objetivo de esclarecer, interpretar e explicar

certos fatos para um interlocutor nao tdo especializado quanto o



parecerista, de preferéncia usando como referéncias artigos cientificos
comprovados ou leis que expliguem sua opiniao;

esquemas, diagramas: demonstracbes graficas de processos e
procedimentos, identificando cada etapa de um determinado processo,
suas possiveis falhas, pontos de decisdo, envolvimento de terceiros.
Constitui-se em um mapeamento processual que pode ser facilmente
visualizavel e acompanhado por leigos ou especialistas; Criacao,
Diagramacédo Grafica, Arte Final e Design Gréfico: conjunto de técnicas
responsaveis por materiais de divulgacdo e veiculacdo de produtos e
concepcdes artisticas, como adequacdo de textos e informagcBes em
encartes de dvd, resenhas, sinopses, concepcao grafica, dentre outras;
projeto técnico com memorial descritivo;

portfélio: uma colecéo de trabalhos realizados por uma empresa ou um
profissional. Demonstra um registro de evidéncias de trabalhos realizados
ou em andamento, de maneira organizada e evidenciando uma trajetoria
definida pelo profissional;

modelagem de Negdcios: tipo de documento que redne de maneira visual
e documental os elementos relacionais envolvidos em um novo modelo de
negocios. Em sua estrutura visual ha nove blocos correlacionados que
podem ser descritos, em sua forma documental, como: segmento de
clientes, proposta de valor, canais, relacionamentos, fontes de receita,
atividades-chave, recursos-chave, parcerias, estrutura de custos. A
maneira como se correlacionam é o principal a ser posto em evidéncia,
apresenta uma natureza mais dinamica e menos linear do que o plano de
negocios;

plano de negécios: também chamado "plano empresarial’, € um
documento que especifica, em linguagem escrita, um negdécio que se quer
iniciar ou que ja esta iniciado. Mais complexo do que o modelo de

negécios, encontra-se dividido em:
o Capa e Sumario;
0 Sumario Executivo;
o Planejamento estratégico do negdcio;

o0 Descricdo da Empresa/empreendimento;



Produtos e servicos;
Andlise de Mercado;
Plano de Marketing;
Plano Financeiro;

ANexos.
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2 PRODUTOS DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

A escolha do(s) produto(s) do Trabalho de Conclusédo de Curso deve ser definida no
Regulamento Proprio da Unidade Escolar e deve considerar as especificidades dos

cursos existentes.

2.1Monografia

Documento que apresenta o resultado de uma pesquisa. Deve ser feito sob a
coordenacdo de um orientador. Trabalho de conclusdo de curso de graduacao,
trabalho de graduacdo interdisciplinar, trabalho de conclusdo de curso de

especializacéo e/ou aperfeicoamento.

2.1.1 Estrutura da monografia

Elementos pré-textuais Obrigatério Opcional

Capa

Folha de rosto

Dedicatoria

Agradecimentos

Epigrafe

Resumo em lingua nacional

Resumo em lingua estrangeira

Lista de ilustracbes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas

Lista de simbolos

Sumario




Elementos textuais Obrigatério Opcional

Introducéo

Desenvolvimento

Considerac0es finais ou Conclusdo

Elementos pos-textuais

Referéncias

Glossario

Apéndices

Anexos

2.1.1.1 Capa (Elemento obrigatdrio)

Informacdes que devem conter na capa:

a) nome da instituicao;

b) nome da unidade;

c) nome do curso;

d) nome do(s) autor(es);

e) titulo do trabalho;

f) subtitulo quando houver;

g) local (cidade) da instituicao onde deve ser apresentado;

h) ano de entrega.

11
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Fonte Arial 14
Negrito em caixa alta
Alinhamento: Centralizado

MODELO \ /

NOME DA INSTITUICAO

NOME DA UNIDADE Fonte Arial 14 .
Negrito em caixa baixa
Nome do Curso (Minuscula)

Alinhamento: Centralizado

Fonte Arial 14
Negrito
Alinhamento: Centralizado ome completo dos alunos (Autores)

Fonte Arial 14
Titulo negrito: em

TITULO DO TRABALHO: subtitulo(se houver) caixa alta

Subtitulo: nearito

Fonte Arial 14
Negrito mindscula

~ Alinhamento: Centralizado
Sao Paulo

2015

2.1.1.2 Folha de rosto (Elemento obrigatdério)

Os elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:

a) nome do(s) autor(es);
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b) titulo;
c) subtitulo (se houver);

d) nota explicativa: relata acerca do carater académico do documento (trabalho
académico, trabalho de concluséo de curso, monografia, dissertacao, etc), o
objetivo, o grau pretendido, a instituicdo onde foi apresentado, a disciplina ou
area, e o nome do orientador. Essa nota € transcrita com letra Arial 11, com

espagamento simples e alinhada a partir do centro da pagina para a direita;
e) nome do orientador;
f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

g) ano de entrega

Modelo de folha de rosto

Fonte Arial 14
Negrito

Alinharmento: Centralizado Nome completo dos alunos (Autores)

Fonte Arial 14

Titulo Negrito: em caixa alta
Subtitulo negrito mindscula
Alinhamento: Centralizado

TITULO DO TRABALHO: subtitulo (se houver)

Fonte Arial 11
Alinhado a direita
Espacamento simples

Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado ao Curso Técnico
em XxxxXxx da Etec XXxxxXx,
orientado pelo Prof. xxxxxx,
como requisito parcial para
obtencéo do titulo de técnico em

XXXXXXXX.
Fonte Arial 14
Titulo Negrito mindscula
- Alinhamento: Centralizado
Sao Paulo

2015




14

2.1.1.3 Dedicatéria (Elemento opcional)

Espaco para que o(s) autor(es) preste(m) homenagem a alguém. O tipo e 0
tamanho da fonte ficam a critério do(s) autor(es).

2.1.1.4 Agradecimentos (Elemento opcional)

O(s) autor(es) pode(m) redigir um texto agradecendo aqueles que contribuiram na

elaboracéo do trabalho. O tipo e o tamanho da fonte ficam a critério do autor.

2.1.1.5 Epigrafe (Elemento opcional)

O autor pode apresentar uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada

com a matéria tratada no corpo do trabalho.

Modelo de Epigrafe

“H& duas formas para viver a vida: uma é
acreditar que ndo existe milagre, a outra €
acreditar que todas as coisas sdo um
milagre.”

ALBERT EINSTEIN
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2.1.1.6 Resumo na lingua vernacula e resumo em lingua estrangeira

(Elementos obrigatérios)

E a apresentacio concisa dos pontos relevantes do documento. Deve-se ressaltar o
objetivo, o0 método, os resultados e as conclusdes do documento. Composto por
frases concisas, afirmativas em paragrafo Gnico e sem enumeracdo de topicos.
Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. As palavras-
chave devem estar localizadas no final do resumo separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto. As palavras-chave identificam os principais assuntos
gue o trabalho aborda. O resumo deve seguir a ABNT, NBR 6028 (2003).

Modelo de resumo

RESUMO

Mo prefacio do seu livro Entre o passado e o futuro,
Arendt refere-se ao poeta Rene Char, que em plena
luta da Resisténcia na Europa, pressentindo o que
poderia The acontecer depois de finda a luta, escreveu:
“se sobreviver, sel que terel que romper com o aroma
desses anos essenciais, de rejeitar silenciosamente
meu tesouro”™. Esse “tesouro” que, segundo Arendt,
consistia em um tipo de experiéncia de atuacdo no
mundo, dada por um tipo de engajamento politico
particular, também foi compartilhado por agueles que
lutaram na resisténcia ao Golpe Militar de 1964 & que
hoje, apds 41 anos, sdo, em grande parte, idosos.
Adotamos como método a pesquisa qualitativa de
cunho fenomenclogico e como técnica de coleta de

dados a histdria de vida.

Palavras-chave: Ex-presos Politicos. Identidade

Palitica. Hannah Arendt.
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2.1.1.7 Lista de ilustragbes (Elemento opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto. Cada item deve ser
designado por seu nhome especifico, travessao, titulo e respectivo numero da folha
ou 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). Recomenda-se que seja
elaborada a lista quando o numero de ilustracfes ultrapasse 5 (cinco).

Modelo:

Quadro 1 — Titulo dO QUAAIO.........ceeeeieeiiee e e e e e e e e e e e e e e eeeeaeaaaees 5

2.1.1.8 Lista de tabelas (Elemento opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto. Cada item deve ser

designado por seu nome especifico, titulo e respectivo numero da folha ou pagina.
Modelo:

Tabela 1 — THUIO da tabCIA. ......cce e 65

2.1.1.9 Lista de abreviaturas e siglas (Elemento opcional)

Lista em ordem alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das

palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Modelo:

Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
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2.1.1.10 Lista de simbolos (Elemento opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, seguidas do seu
significado.

Modelo:

O(n) Ordem de um algoritmo

2.1.1.11 Sumario (Elemento obrigatério)

Enumeracdo das divisbes, se¢des e outras partes de uma publicacdo, na mesma

ordem e grafia em que aparecem no texto. Deve ser elaborado conforme a ABNT
NBR 6027.

O sumario € o ultimo elemento pré-textual, ou seja, antes da introducdo. Seguem as

regras gerais e apresentacao:

a) A palavra sumério deve estar centralizada, em negrito e caixa alta
(maiudscula).

b) A subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacéo
tipogréfica utilizada no texto.

c) Os elementos pré-textuais ndo devem constar no SUmario:

Modelo de sumario

SUMARIO
R =1 | = I (@ I O USRI 5
2  PAPEL DO PROFESSOR COMO MEDIADOR DA INFORMACAO......... 10
3 INCENTIVO A LEITURA ...ttt 14
3.1 O que € acéo cultural/ ag8o educatiVa...........cccuveeeiiiiiieeiiiiiie e 17
3.1.1 Apresentacao d€ ProJEOS....cccuuiiurririiieeeee e e 20

REFERENCIAS
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2.1.2 Elementos textuais

Parte do trabalho em que é exposto o seu conteudo.

2.1.2.1 Introducéao (elemento obrigatorio)

Na introducdo deve-se expor a finalidade e os objetivos do trabalho de modo que o
leitor tenha uma viséo geral do tema abordado.

Séao elementos da introducédo: o tema do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC),
justificativas, problema de pesquisa, hipoteses, objetivos do TCC (geral e

especificos), metodologia utilizada e principais autores pesquisados.

2.1.2.2 Desenvolvimento (elemento obrigatorio)

E a parte principal do trabalho e inclui o referencial tedrico, conceitos relativos ao
tema do trabalho, recursos, apresentacdo e analise dos dados obtidos por meio de
pesquisa, resultados alcancados e discussdo. Topico que detalha a pesquisa ou

estudo.

2.1.2.3 Consideracdes finais ou conclusao (elemento obrigatorio)

Parte final da monografia na qual se apresentam as conclusdes correspondentes
aos objetivos e hipoteses, apresentados na introducao.

Aqui serdo apresentadas as respostas as hipéteses e objetivos do TCC. As opinides
dos autores devidamente embasadas pelos dados, conceitos e informacfes
apresentados no desenvolvimento devem ser inseridas aqui. Podem ser incluidas

breves recomendacfes e sugestbes para trabalhos futuros.
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2.1.3 Formato e margens

Os trabalhos devem ser digitados em papel branco ou reciclado A4 (210 mm x 297

mm), em uma so face da folha.

Para digitacdo, devera ser utilizada fonte Arial, tamanho 12 para o texto e tamanho
menor para citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéo e legendas

das ilustracdes e tabelas.

A configuracdo do espacamento entre paragrafos deve ser: antes Opt e depois 6pt e

entre linhas de 1,5.

Com relacdo as margens, a folha deve apresentar margem de 3cm a esquerda e na

parte superior, e de 2cm a direita e na parte inferior.

Modelo:

30 cm Numero da
' 17 pagina

3.0cm 2.0cm

I 20cm
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2.1.4 Espacejamento

Espacejamento € o espaco entre as linhas e deve seguir as regras abaixo:
o texto deve ser digitado com 1,5 de espaco entrelinhas;

as citacoes longas com mais de 3 linhas, notas de rodapé, legendas das
ilustracdes e das tabelas, natureza do trabalho, e os resumos em vernaculo e em

lingua estrangeira devem ser digitados em espaco simples;

para referéncias, o espacgo entrelinhas € simples e devem ser separadas entre Si

por um espaco simples em branco;

os titulos das secdes devem ser separados do texto que os sucede (vem depois)
por um espago entre linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das subsec¢des
devem ser separados do texto que os precede (vem antes) e que os sucede por

um espaco entre as linhas de 1,5.

2.1.5 Notas de rodapé (Elemento opcional)

Elemento opcional, mas quando utilizada deve ser digitada dentro das margens,
ficando separadas do texto por um espaco simples entre as linhas e por filete de 5

cm, a partir da margem esquerda.

Exemplo:

1 Ney, Jodo Luiz. Prontuario de Redacéo Oficial. 10 ed. Rio de Janeiro: Record, 2003. p. 73.

2.1.6 Indicacao de secéo

Cada secdo (titulo de capitulo) ou subsecbes (subtitulo do capitulo) deve ser
precedido por um indicativo numérico, em algarismo arabico, alinhado a esquerda,
separado por um espacgo de caractere. Os titulos das se¢des primarias devem ser

iniciados em uma nova pagina e devem ser separados do texto que os sucede por
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um espaco entre as linhas de 1,5. Os titulos das subsecdes devem ser separados do

texto que os precede e que 0s sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.
Exemplo:
1 ESCRITA E LEITURA (Secéo priméaria)

1.1 A importancia da leitura (Subsecéo)

2.1.7 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,

apéndice(s), anexo(s) e indices(s)) devem ser centralizados.

2.1.8 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Estdo incluidos os elementos dedicatéria e a(s) epigrafe(s).

2.1.9 Paginacao

A partir da folha de rosto, todas as folhas devem ser contadas sequencialmente,
porém sO serd numerada a partir da primeira folha da parte textual, ou seja, a

introduc&o, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha.

Modelo:

1 INTRODUCAO
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2.1.10 Numeracéao progressiva

A numeracéo progressiva deve ser utilizada para evidenciar a sistematizacdo do
contetdo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das sec¢des, utilizando-

Se 0 recurso negrito, no sumario e, de forma idéntica, no texto.

O CEETEPS definiu que nos trabalhos académicos da instituicdo deve-se

utilizar letra maitscula nas secfes primarias e negrito em todas as sec¢des.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 Sec¢do Secundaria
1.1.1 Secéo Terciaria
1.1.1.1 Secédo Quartenaria

1.1.2.1.2 Segéo Quinaria

2.1.11 Siglas

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre

parénteses, precedida do nome completo.
Exemplo:

Centro Estadual de Educacéo Tecnolégica Paula Souza (CEETEPS)

2.1.12 Equac0es e formulas

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na sequéncia normal
do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indices e outros). Quando destacadas do paragrafo séo centralizadas e,

se necessario, deve-se numera-las. Quando fragmentadas em mais de uma linha,
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por falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois

dos sinais de adi¢do, subtracdo, multiplicacdo e divisao.
Exemplo:
Xyt =2 (1)

(x*+y?)/5=n(2)

2.1.13 llustracdes

Todas as ilustragbes devem ter sua identificagdo na parte superior, precedida da
palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros) seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto. Na parte inferior deve-se indicar a fonte
consultada (obrigatdria, mesmo que a ilustracéo seja producao do préprio autor). Em
caso de ilustracdo adaptada, informe “adaptado de” seguido da citacdo da fonte. A
ilustracdo deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo possivel do trecho a

gue se refere.

2.1.13.1 Quadros

As informacdes aparecem em forma textual e ndo contém dados estatisticos. Possui

como objetivo simplificar o entendimento do texto.



Exemplo:

Quadro 1 — Indicadores Epidemiolégicos e operacionais —
Estado de S&o Paulo, 1998 e 1999

(numero)

INDICADDR!ES ANO DE 1998 | ANO DE 1999
EPIDEMIOLOGICOS
Casos novos 2.505 2.839

Coeficiente de
deteccao de casos
novos

0,74/ 10.000

0,79/ 10.000

Casos novos com 11,92% 7,49%
incapacidade fisica

grau II e III

Registro ativo 6218 6243

Fonte: (SAO PAULO, 2000)

2.1.13.2 Gréficos

24

O grafico deve ser utilizado de maneira que sua interpretacdo nao necessite de

outras explicacdes.

Exemplo:

Grafico 1- Frequéncia de usuério por periodo

M| Matutino
| Vespertino

M MNoturno

Frequéncia de usuario por periodo

Fonte: Do préprio autor, 2014.
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2.1.13.3 Tabelas

Forma ndo discursiva de apresentar informacgfes, nas quais o dado numérico se
destaca como informacéo central. As tabelas ndo sdo fechadas lateralmente e
também ndo tém divisdo entre linhas e colunas. Devem ser citadas no texto,
inseridas 0 mais préoximo possivel do trecho a que se referem e padronizadas

conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Exemplo:

Tabela 1 — Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situa¢cdo do domicilio —
Brasil — 1980

Situagho
do Total Mulharese Homens

domicilio
Total 117 880 301 5P 505 332 58 384 B89
Urbana 76 872 831 41 115439 a8 57 402
Rural 37 887 370 18 479 853 10 507 477

Fonte: (IBGE, 1981)

2.1.14 Citacdes

Citagcbes sao trechos transcritos ou informacdes retiradas das publicagbes
consultadas para a realizacdo do trabalho, ou seja, € a menc¢éo, no corpo do texto,
de uma informacédo extraida de outra fonte. As citacbes podem ser representadas
pelos sistemas numeérico ou autor-data, devendo, o sistema escolhido, ser mantido
ao longo de todo o trabalho. Em casos omissos, neste manual, deve-se consultar a
ABNT 10520:2002 — Citagdes em documentos.

O CEETEPS definiu que nos trabalhos académicos da instituicdo deve-se

utilizar o sistema autor-data.
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2.1.14.1 Citacéao direta

Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado, sem alteragdo. Deve-se

mencionar o numero da pagina.

2.1.14.2 CitacOes direta com até 3 (trés) linhas

As citacOes diretas com até 3 linhas sdo inseridas no texto, entre aspas duplas,
como aparece no original, com indicacdo da fonte. Caso existam aspas no texto

original, substitua-as, na citacédo, por aspas simples.

Apbés a citacdo, a fonte aparece de forma simplificada, mencionando-se o
sobrenome do autor, seguido da data de publicacdo da obra citada e a pagina de
onde foi retirada a citacéo, entre parénteses. A fonte completa deve constar na Lista

de Referéncias no final do trabalho.

Exemplo:

No texto:

"As vezes a falacia se revela apenas quando o locutor é questionado."
(CARRAHER, 1999, p. 12).

Na lista de referéncia:

CARRAHER, D. W. Senso critico: do dia-a-dia as crencas humanas. Sdo Paulo:
Pioneira, 1999.

2.1.14.3 Citacdes diretas com mais de 3 (trés) linhas:

As citacdes diretas com mais de trés linhas deveréo ser apresentadas em destaque,
separadas do texto com um recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor

que a utilizada no texto e sem aspas.

O espacejamento entre linhas devera ser simples.
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Exemplo:

para compreender o desencadeamento da abundante retérica que
fez com que a AIDS se construisse como ‘fendbmeno social', tem-se
frequentemente atribuido o principal papel a prépria natureza dos
grupos mais atingidos e aos mecanismos de transmissdo. Foi
construido entdo o discurso doravante estereotipado, sobre o sexo, 0
sangue e a morte. (HERZLIC, 1992, p.30).

As citagOes diretas podem ser indicadas:

v' Supressodes: indicam interrupcdo ou omissao da citacdo sem alterar o sentido
do texto. Sdo indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes, no inicio,

meio ou final da citacéo.
Exemplo:

Segundo Bottomore (1987, p. 72) assinala “[...] a Sociologia , embora ndo pretenda

ser mais a ciéncia capaz de incluir toda a sociedade [...] pretende ser sindptica”.

v' Comentarios: sdo indicados entre colchetes [ ], no inicio, meio ou final da
citacao.

Exemplo:

Segundo Guajardo (2004, p. 33), a classificacdo da obesidade infantil, a qual esta
em aumento em grande parte do mundo, apresenta uma serie de dificuldades que
relaciona a estatura com peso corporal [IMC - indice de massa corporal] ja que estes

dois fatores sao flutuantes por processos de crescimento e desenvolvimento.

v Enfase ou destaque: as palavras ou expressfes destacadas no texto, devem
ser indicadas usando a expressdo “grifo nosso” entre parénteses apés a
chamada da citacdo, ou “grifo do autor” caso o destaque ja esteja na obra

consultada.

Exemplo:

"Caracterizada como formadora de pessoal para apoio ao progresso social, a

universidade se objetiva [...]" (SOUZA, 1997, p. 9, grifo nosso).
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[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o
classicismo como manifestacdo de passado colonial [...] (CANDIDO, 1993, v.2, p. 12,

grifo do autor)

2.1.14.4 Citacao indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, citacdo do conteldo do autor com
alteracdes. A indicacdo da pagina é facultativa, podendo ou ndo ser mencionada.

Neste caso, as aspas nao devem ser usadas.
Exemplo:

Como lembra Martins (1980), o futuro desenvolvimento da informacgéo esta cada dia

mais dependente de uma normalizagéo.
Observacao:

No final do trabalho, na listagem de referéncias, relaciona-se o documento

consultado de forma completa.

2.1.14.5 Citacao de citacéao

Transcricao direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao original,

Ou seja, retirada de fonte citada pelo autor da obra consultada.

Indicar o sobrenome do autor do texto original, seguido do termo “apud” (que
significa citado por, conforme, segundo) e do sobrenome do autor em cuja obra a

citagao foi feita. Na Lista de Referéncias indica-se somente a obra consultada.
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Exemplo:

No texto:

Autor do material Autores da obra
Original consultada

T !

Marinho (1980 apud MARCONI; LAKATOS, 1982) apresenta a formulacdo do
problema como uma fase de pesquisa que, sendo bem delimitado, simplifica e

facilita a maneira de conduzir a investigagao.

Na lista de referéncias (somente a obra consultada):

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sao Paulo: Atlas, 1982.
2.1.14.6 Traducao em citacéao

O autor pode traduzir o trecho da citagéo, para isso deve-se incluir, apos a chamada

da citacéo, a expressao tradugcéo nossa, entre parénteses.
Exemplo:

“ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v.4, p.463,

traducao nossa).
2.1.14.7 Citacdo de documentos juridicos

Citacdo de legislagéo, jurisprudéncia e doutrina nacionais. Inclui também citacéo de

tratados internacionais.
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Exemplo:
No texto:

Conforme o art. 1° da Lei n°7.766, de 11 de maio de 1989:

Art. 1° O ouro em qualquer estado de pureza, em bruto ou refinado,
guando destinado ao mercado financeiro ou a execucdo da politica
cambial do Pais, em operacdes realizadas com a interveniéncia de
instituicdes integrantes do Sistema Financeiro Nacional, na forma e
condicbes autorizadas pelo Banco Central do Brasil, ser4, desde a
extragdo, inclusive, considerado ativo financeiro ou instrumento
cambial. (BRASIL, 1989, p. 304).

Em referéncias:

BRASIL. Lei n° 7.766, de 11 de maio de 1989. Dispde sobre o ouro, ativo financeiro
e sobre seu tratamento tributario. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v.
53, p. 304-306, 2. trim. 1989.

2.1.14.8 Citacao de informacéao verbal

As informacOes obtidas de forma verbal (palestras, debates, comunicacdes etc.)
podem ser citadas, indicando entre parénteses a expressdo informacdo verbal,
mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto:

O entendimento, ou compreensdo, é a base da leitura e do aprendizado desta

(informacao verbal)!

Em nota de rodapé:

1 Noticia fornecida por Gloria Esteves no Congresso Brasileiro de Leitura.

2.1.15 Sistema de chamada

Sistema de chamada € como a citacdo € mencionada no texto, ou seja, o formato

que a citacdo é mencionada.
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Em toda citacdo deve ser indicado a fonte de onde foi extraida a informacéo,
respeitando os direitos autorais. Existem dois sistemas de chamada: autor-data e
numérico. Qualquer que seja 0 método adotado deve ser seguido constantemente
ao longo de todo o trabalho. Porém, o CEETEPS definiu que nos trabalhos

académicos da instituicdo deve-se utilizar o sistema autor-data.

A referéncia das obras citadas ao longo do texto deve figurar em Referéncias, no
final do trabalho, ordenada alfabeticamente pelo sobrenome do autor da obra, para o

sistema autor-data.

2.1.15.1Sistema autor-data (Elemento obrigatoério)

No sistema autor-data, a indicacdo da fonte deve apresentar:

a) autoria da informacdo citada: se autoria for de um autor pessoa, deve
figurar o sobrenome; se autor-entidade, deve figurar o nome da instituicdo

responsavel; se de autoria desconhecida, deve figurar o titulo da publicacéo;
b) ano de publicacao;
c) numero da pagina, quando citacao direta.

Exemplo:

No texto:

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano

fora integrado no século XIX na Alemanha em particular”. (LOPES, 2000, p. 225).

Na lista de referéncias:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na histéria. Sdo Paulo: Max Limonad,
2000.
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2.1.16 Referéncias (Elemento Obrigatério)

Elemento obrigatério, onde se encontra a relagdo de todos os documentos citados
pelo autor, ou seja, obras efetivamente utilizadas na elaboracé&o do trabalho.

Em casos omissos, neste manual, deve-se consultar a ABNT 6023:2002 -

Referéncias - Elaboracéo
O titulo da secdo “REFERENCIAS” deve ser centralizado e ndo deve ser numerado.

E importante salientar que todas as citacdes diretas e indiretas incluidas no texto
devem constar em Referéncias (elemento poés-textual). As referéncias, que
identificardo a fonte das citacdes, deverdo estar devidamente normalizadas,
padronizadas. No corpo do texto, as citagOes serao identificadas pelo sistema autor-
data.

As referéncias bibliograficas devem ser alinhadas a esquerda e digitadas utilizando
espaco simples entre suas linhas. Devem ser separadas entre si por um espaco

simples em branco.

A ordem de apresentacdo das referéncias é alfabética de acordo com a entrada
estabelecida, ou seja, sobrenome do autor, ou na falta desse, titulo do documento.
As referéncias em formato eletrbnico ou de “sites” devem fazer parte da mesma

ordem alfabética.

2.1.16.1 Elementos essenciais

hY

Sao os elementos indispensaveis para a identificacdo do documento: autor(es),
titulo, edicdo (quando tem), local da editora, nome da editora e data de publicacéo.

2.1.16.2 Modelos de referéncias

Serdo apresentado alguns modelos de referéncia. Para casos omissos consultar a
NBR 6023:2002 — Referéncias — Elaboracéo.
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2.1.16.3 Monografia

Inclui livros, folhetos, trabalhos académicos (dissertacbes, teses entre outros),

manuais, guias, catalogos, enciclopédias, dicionarios etc.
e Com um autor:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do livro. Edi¢cdo. Local de
publicacdo: Editora, data de publicacdo. Total de paginas.

Exemplo:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracéao: teoria, processo e pratica. Sao Paulo:
McGraw-Hill, 1985. 381 p.

e Com 2 ou 3 autores

SOBRENOME DO 1° AUTOR, Nome do autor; SOBRENOME DO 2° AUTOR, Nome
do autor. Titulo do livro. Edi¢do. Local de publicagdo: Editora, data de publicacéo.
Total de péaginas.

Exemplo 2 autores:

YOUSSEF, Antonio Nicolau; FERNANDEZ, Vicente Paz. Informéatica e sociedade.
Sao Paulo: Atica, 1988. 61 p.

e Com mais de 3 autores
Neste caso, indica-se o primeiro autor seguido da expressao et al.

SOBRENOME DO 1° AUTOR, Nome do autor et al. Titulo do livro. Edi¢do. Local de
publicacéo: Editora, data de publicacdo. Total de paginas.

Exemplo:

BERGER, John et al. Modos de ver. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1972. 167 p.

e Com indicacao explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra

(Coordenador, Organizador, Editor, etc.)
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Exemplo:
Abreviacado do responsavel

COSTA, Vera Lucia Cabral (Org.). Descentralizacdo da educacédo: novas formas
de coordenacao e financiamento. S&o Paulo: FUNDAP, 1999.

e Autoria de sociedades, associacfes, empresas, entidades publicas ou

Similares.

Deve-se utilizar o nome da entidade responsavel pela obra, por extenso e em caixa
alta (maidscula).

Exemplo:

ORGANIZACAO PAN-AMERICANA DA SAUDE. Doencas cronico-degenerativas

e obesidade: estratégia mundial sobre alimentacdo saudavel, atividade fisica e
saude. Brasilia: DF, 2003.

e Autor ndo identificado
A referéncia deve iniciar pelo titulo da obra, sendo a primeira palavra em maiuscula.
Exemplo:

PASSAPORTE: guia de conversacao. Sao Paulo: WMF Martins Fontes, 2009. 314 p.

e Orgdo governamental como autor

PAIS. Nome do 6rgéo governamental. Titulo do documento. Edicdo. Local de
publicacdo: Editora, data de publicacdo. Total de paginas.

Exemplo:
BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Saude, Politica Nacional de

Humanizacao da Atencédo e Gestdo do SUS. Acolhimento e classificagcao de risco
nos servigos de urgéncia. Brasilia: Ministério da Saude, 2009.

e Parte da monografia (Capitulo de livro)

Trata-se de capitulo, volume e outras partes de uma obra, com autor(es) e/ou titulos.
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SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor da parte. Titulo da parte. In:
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor da obra. Titulo da obra. Edi¢éo. Local
de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Nome e n° da parte, pagina inicial —
pagina final da parte.

Exemplo:

FARAH, Marta Ferreira Santos. Estratégias de adaptacédo a crise: tendéncias de
mudanca no processo de trabalho na construcdo habitacional. In: RIBEIRO, Luiz
Cezar de Queiroz; AZEVEDO, Sergio de. A crise da moradia nas grandes

cidades: da questdo da habitagédo a reforma urbana. Rio de Janeiro: Editora da
UFRJ, 1996. cap. 3, p. 49-71.

e Quando o autor da parte for o mesmo da obra no todo

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor da parte. Titulo da parte. In:
Titulo da obra. Edicédo. Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Nome e n°
da parte, pagina inicial — pagina final da parte.

Exemplo:

HERKENHOFF, J. B. Dever juridico. In: . Introducéo ao estudo do direito:
a partir de perguntas e respostas. Campinas: Julex, 1987. cap. 13, p. 179-185.

e Trabalhos académicos (Trabalho de Conclusdo de Curso, Dissertacgéo,
Tese)
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo da trabalho. Ano de defesa.

Total de folhas. Tipo do documento (Grau e area) — Vinculagcdo académica, Local de
defesa, ano de publicagao.

Exemplo:
RIBEIRO, Ricardo Luiz Mendes. Crescimento e distribuicdo de renda. 1994. 78 f.
Dissertacdo (Mestrado em Economia e Financas Publicas) — Escola de

Administracdo de Empresas de Sdo Paulo da Fundacao Getulio Vargas, Sao Paulo,
1994,

e Publicacéo periddica no todo (Revistas)

TITULO DA PUBLICACAO. Local de publicacéo: Editora, Data de inicio — Data de
encerramento (se houver).

Exemplo:

RAE: Revista de Administracdo de Empresas. Sado Paulo: FGV-EAESP, 1961-
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e Publicacao periodica em parte (Artigo de revista)

Inclui fasciculo ou numero de revista, jornal etc., ou a matéria existente em um
namero, volume ou fasciculo de periodico (artigos cientificos de revistas, editoriais,
matérias jornalisticas, secdes, reportagens, etc).

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do artigo. Titulo do periédico (em
negrito), Local, Volume, Numero, Paginas, Més public. Ano public.

Exemplo:

ROCHA, Marisa Perrone Campos. A questdo cidadania na sociedade da informacéao.
Ciéncia da Informacao, Brasilia, DF, v. 29, n. 1, p. 40-45, jan./abr. 2000.

e Artigo de jornal
SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do Jornal, local, dia , més, ano.
Secdo, caderno ou parte do jornal, Paginas inicial-final.
Exemplo:

WATANABE, Marta. Aumenta uso de incentivo ao terceiro setor. Gazeta Mercantil,
Séo Paulo, 14 jan. 2000. Caderno A, p. 10.

e Evento

Inclui os trabalhos apresentados em congressos, simpésios, seminarios e outros
eventos cientificos. (atas, anais, resultados, proceedings, etc.)

v' Evento considerado no todo
NOME DO EVENTO, Numero do evento., Ano realizacdo, Local de realizacao. Titulo
(em negrito)... Local publicacdo: Editora, Data. Total paginas.
Exemplo:
ENCONTRO ANUAL DA ASSOCIACAO NACIONAL DE POSGRADUACAO EM

ADMINISTRACAO, 20., 1996, Angra dos Reis. Anais .... Angra dos Reis: ANPAD,
1996. 105 p.

v' Trabalho apresentado em evento
SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO

EVENTO, Numero do evento., Ano realizacdo, Local de realizac&o. Titulo... (em
negrito). Local de publicacdo: Editora, Data. Pagina inicial-pagina final.
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Exemplo:

CARVALHO NETO, Antonio Moreira de. Novas formas de organizacéo no setor
publico e as mudancas na natureza do trabalho. In: ENCONTRO ANUAL DA
ASSOCIACAO NACIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO EM
ADMINISTRAQAO, 20., 1996, Angra dos Reis. Anais... Angra dos Reis: ANPAD,
1996. p. 89-100.

e Legislacao

Inclui a constituicdo, emendas constitucionais, decretos, medidas provisorias,
resolucbes do Senado e normas internas de entidades publicas e privadas

(portarias, instru¢cdo normativa, comunicado etc).

JURISDICAO ou ENTIDADE. Titulo e numeracéo, Data. Titulo da publicac&o,
dados da publicacao.

Exemplos:

v Lex
SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

v Diario Oficial
SAO PAULO (Municipio). Lei n° 11.102, de 29 de outubro de 1991. Disp&e sobre 0
afastamento de servidor publico municipal para frequentar curso de graduacéo ou
pés-graduacdo em Administracao Publica. Diario Oficial do Municipio de Sao
Paulo, S&do Paulo, 30 out. 1991. Secédo 1, p.1.

v Constituigcao

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n°® 9, de 9 de novembro de
1995. Lex: legislacéo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p. 1996, out./dez. 1995.

e Publicacdo em formato eletrénico

Materiais que estéo disponiveis on-line e/ou séo criados em formato digital.
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v' Monografia

MACHADO DE ASSIS, José Maria. A méao e a luva [Internet]. Rio de Janeiro:
Fundacéo Biblioteca Nacional, [200-?]. Disponivel em:
<http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/DetalheObraForm.do?select_action=&c
0 _obra=2039>. Acesso em: 12 ago. 2014.

e Publicacao periddica em parte (Artigo de revista)

KEMMER, Ligia Fahl; SILVA, Maria Julia Paes da. Como escolher o que néo se
conhece?: um estudo da imagem do enfermeiro por alunos do ensino médio. Acta
Paulista de Enfermagem, Séo Paulo, v. 20, n. 2, p. 125-130, abr./jun. 2007.
Disponivel em: <http://www.scielo.br/pdf/ape/v20n2/a03v20n2.pdf>. Acesso em: 6
nov. 2007.

e Documentos de acesso exclusivo em meio eletrénico

Inclui base de dados, lista de discussao, site, arquivo em disco rigido, programas,

conjunto de programas, mensagem eletronica entre outros.

Sao elementos essenciais: autor(es), titulo do servico ou produto, verséo (se houver)

e descricao fisica do meio eletronico.

No caso de arquivos eletrdnicos, acrescentar a respectiva extensdo a denominagao

atribuida ao arquivo.

A ABNT recomenda que mensagens trocadas por e-mail, por terem carater pessoal,
informal e efémero, ndo sejam utilizadas como fonte cientifica ou técnica de

pesquisa.
Exemplos:
v' Programa (Software)

MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning software. [S.L.]:
Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

v' Base de dados

ACAROS no Estado de Sao Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO". Base de Dados Tropical. 1985. Disponivel em:
<http://www.bdt.fat.org.br/acarol/sp/>. Acesso em: 30 maio 2002.
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2.1.17 Glosséario (Elemento opcional)

Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de
sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definigdes.

2.1.18 Apéndice(s) (Elemento opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. O(s) apéndice(s) &
identificado por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacédo

dos apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.

Exemplo:

APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatérias totais aos quatro

dias de evolucao

APENDICE B — Avaliacdo de células musculares presentes nas caudas em

regeneracao

2.1.19 Anexo(s) (Elemento opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao,
comprovacdo e ilustracdo. O(s) anexo(s) € identificado por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se
letras maiusculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as 23

letras do alfabeto.
Exemplo:

ANEXO A — Representacao grafica de contagem de células inflamatorias

presentes nas caudas em regeneracao — Grupo de controle | (Temperatura...)
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ANEXO B — Representacdo gréafica de contagem de células inflamatorias

presentes nas caudas em regeneracao — Grupo de controle Il (Temperatura...)

2.2 Prototipo com Manual Técnico

O prototipo € um modelo em tamanho real ou em escala (reduzida ou ampliada) de

um produto, sistema ou equipamento inédito apresentado com seu manual técnico.

2.2.1 Estrutura do protétipo com manual técnico

Elementos pré-textuais Obrigatério | Opcional

Capa

Apresentacao

Sumaério

Elementos textuais

Introducéo

Desenvolvimento

Elementos pés-textuais

Referéncias

Glossério

Anexo(s)

2.2.2 Elementos pré-textuais

2.2.2.1 Capa (Elemento obrigatorio)

Para confeccdo da capa deve-se consultar o item 2.1.1.1 deste manual
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2.2.2.2 Apresentacao (Elemento opcional)

Deve-se descrever a finalidade e objetivos do prototipo.

2.2.2.3 Sumario (Elemento obrigatorio)

Para confeccdo do suméario deve-se consultar a ABNT NBR 6027 ou o item 2.1.1.12

deste manual.

2.2.3 Elementos textuais

2.2.3.1 Introducéao (Elemento obrigatorio)

Na introducdo deverdo conter os objetivos da criacdo do prototipo e as instrucdes

sobre o manuseio do manual.

2.2.3.2 Desenvolvimento (Elemento obrigatério)

Nesta etapa deve constar, a descricdo do produto, lista dos componentes do
protétipo, caracteristicas técnicas, funcionalidades, riscos de manuseio do prototipo,

montagem e desmontagem e beneficios do produto.

Imagens, figuras e diagramas sempre que possivel devem ser utilizados para

melhorar o entendimento do leitor.
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2.2.4 Elementos poOs-textuais

2.2.4.1 Referéncias (Elemento obrigatério)

Para confeccéo das referéncias deve-se consultar a NBR 6023 ou os itens 2.1.15 ao

2.1.15.2 deste manual.

2.2.4.2 Glossario (Elemento opcional)

Para confeccdo do glossario deve-se consultar o item 2.1.16 deste manual.

2.2.4.3 Anexos (Elemento opcional)

Para confeccdo do apéndice deve-se consultar o item 2.1.17 deste manual.

2.3 Maguete com Memorial Descritivo

A maguete é o modelo fisico de escala reduzida do que esta sendo projetado, com a
vantagem de possibilitar a manipulacdo da terceira dimensdo do que é real.
Segundo Belezia e Ramos (2011, p.113) “as maquetes podem ser topograficas (de
terreno, de paisagem e de jardim), de edificacdes (urbanisticas, de edificios, de
estruturas, de interiores) e especificas (de design de mdveis e objetos).” O memorial
descritivo é o detalhamento de todos os procedimentos e materiais utilizados para a

confeccgéo e construcao do projeto.

Toda formatacdo do memorial descritivo deve seguir a formatacdo do relatorio

técnico, conforme os itens 2.6.1 até 2.6.4.1 deste manual.



