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INTRODUCAO

Durante a realizacdo dos cursos técnicos e tecnologicos do Instituto Federal
de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, os alunos apresentam relatérios de
atividades e, no ultimo semestre, € exigida a apresentacao do relatério de estagio. O
presente trabalho pretende orientar sobre as caracteristicas peculiares de
normatizacao para a elaboragéo de relatérios de Estagio Curricular Supervisionado,
abrangendo seus elementos graficos, estrutura e organizacao.

Para tanto, buscou-se elaborar um manual pratico, conforme as normas da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas e demais bibliografias, contendo
exemplos e explicagcdes, a fim de dar suporte aos estagiarios e unificar
procedimentos quanto a redacdo e organizacdo de relatorios de estagio na
instituicdo. Assim, espera-se estar contribuindo para a melhoria e aperfeicoamento
de trabalhos relacionados a conclusdo dos cursos técnicos e tecnoldgicos do
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha.



1 ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO

O relatorio é a exposicdo escrita na qual se descrevem fatos verificados
mediante pesquisas ou se relatam atividades, execucdo de servicos ou de
experiéncias. E, geralmente, acompanhado de documentos ilustrativos, tais como:
tabelas, fotografias, graficos, dados estatisticos entre outros.

Os elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais que compfem a estrutura

do relatério seguem a ordem conforme a sequéncia abaixo:

| ANEXOS 13

| REFERENCIAS 12

| concLusAo 1

| DESENVOLVIMENTO 10

[INTRODUGAQ 9

| SUMARIO X

| LisTas X

‘ EPiGRAFE X

‘ AGRADECIMENTOS )

‘ DEDICATORIA X

[DADOS IDENTIFICAGA®

|FOLHA ASSINATURASY
[FOLHADEROSTO
CAPA -

PAGINAS NUMERADAS
QUE CONSIDERAM A
CONTAGEM ANTERIOR

| PAGINAS CONTADAS
POREM NAO
- " NUMERADAS

D OBRIGATORIOS

D OPCIONAIS

Figura 1. Estrutura dos Trabalhos de Conclusdo de Cursos Técnicos e Tecnoldgicos.



1.1 Elementos Pré-Textuais

Considera-se pré-textuais 0os elementos que antecedem o texto: capa, folha
de rosto, termo de aprovagdo, as paginas preliminares e o sumario, que Ssao
apresentados a seguir.

. Capa (obrigatorio)

o Folha de rosto (obrigatorio)

. Folha de Assinaturas (obrigatorio)

. Dados de Identificac&o (obrigatério)

o Dedicatoria (opcional)

. Agradecimentos (opcional)

o Epigrafe (opcional)

o Lista de ilustracdes (opcional)

. Lista de tabelas (opcional)

o Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
. Sumario (obrigatério)



1.1.1 Capa

Identificacdo da instituicdo de ensino;
Identificagéo do curso;
Nome do aluno;

Expressao: Relatério de Atividades de Estagio;

Local;
Ano.
Eas
3.0em
............................................................. ST
3.0em: MINISTERID DA EDUCAGAD
<

>: SECRETARLADE EDUCACED PROFISSIONAL ETECHOLOGICA
:© INSTITUTD FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHOLOGLA
FARROUFPILHA - CAMPUS

CURE0 SUPERIOR DETECHOLOGIA B ...
o

CURS0 TECHICO AGRICOLA - HABILITAGAD B ...

onte: Arial
n®12

T

2 HOME DD ALUNG

REL&TGRIO DE ATDADES
DE ESTAGIO

Fonte: Arial
n® 12

Fonte: Arial
ne 12

HORWE DA CIDADE OMOE ESTA SITUADD O CAMPUS

Figura 2. Capa.



1.1.2 Folha de Rosto

Nome do autor;

Expresséo: Relatério de Atividades de Estagio;

Natureza: objetivo do trabalho, identificagdo do curso que estad concluindo,
nome da instituicdo a qual o aluno € vinculado;

Nome do orientador: precedido da palavra “Orientador”;

Nome do co-orientador (se houver): precedido da palavra “Co-orientador”;

Local e Ano.
e
3,0cm
............................................................. ST
3.0cm: MINISTERID DA EDUCAGRD

50 SECRETARIADE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTD FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGLA
FARROUFPILHA - CaMPUS

>
2,0em

HOME OO ALUKND

1

Fonte: Arial
n®12

!

RELATORIO DE ATIADADES
DE ESTAGIO

Fonte: Arial
n® 11

Trabalho  spresentacdo como 2.0 f_;:m
> requisito para obtengio do ttulo <
de Técnico em ... Ll :

80cm

Fonte: Anal
n® 12 CFErEdOrET e,

!

Figura 3. Folha de rosto.



1.1.3 Folha de Assinaturas

E a folha em que o Orientador e o Estagiario cientificam-se do teor do

Relatorio de Estagio Curricular Supervisionado.

s
3.0 cm
wr
3.0cm: MINISTERIO D& EDUCAGRD
<~ SECRETARIADE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECHOLOGICA
: IMSTITUTO FEDERAL DE EDUC.&.L}&D, CIEMCIA E TECHOLOGIA
. FARROUPILHA- CaPUS :
i
0 Oriertador, Prof. Sicrano de Tal, & o Estagianio, Jo3o da Silva, E,ﬂ cm
abaixo assinados, cientificam-se do teor do Relatdro de Atividades
de Estagio, do Curso Técnico
Fonte: Arial
n°® 12
REL&TARIO DE ATMADADES
OE E3TAGIO
elaborada por
Jodo da Silva
como requisite parcial para obtengdo do titulo de
Técnica
Sicrano de Tal
[Oriertador)
Jodo da Silva
(Estagiaria)
Fonte: Arial
a2
HOME DA CIDADE ONDE ESTA SITUADD O CAMPUS
: AHD
............................................................... ot
L.20em

Figura 4. Folha de assinaturas.



1.1.4 Dados de Identificacéo

E a folha onde constam os dados do estagiario, da empresa e do proprio
estagio para informacéo de todos os envolvidos no processo do Estagio Curricular

Supervisionado, dos cursos do Instituto Federal Farroupilha.

2,
: 1 :
: 1| Estagiario Fante: Arial n®12 :
©1AMome: Alinhamento

¢ 1.2 Curso: Centralizado
* 1.3 Tuma:

;1.4 Enderago:

© 1.5 Municipio e estado:
: 1.6 CEP:

+ 1.7 Telefone (=)

- 1.8 Email:

* I BEmpresa

t2.1 Nome:

;2.2 Enderago:

1 2.3 Municipio e estado.
¢ 2.4 CEP:

+ 2.5 Caixa Postal:

+ 2.6 Fone:

2.7 Fax:

* 2.8 Email:

1 3 Estagio

¢ 3.1 Area de realizagdo:

+ 3.2 Coordenador do Curso: :
+ 3.3 Profes=or Orentador no Instituto Federal Famoupilha - Campus

3.4 Supervizor de Estagio na empresa:
1 3.5 Carga horaria total:
1 3.6 Data de inicio e términa:

1

: Fonte: Arial n® 12 :
e Alinhamento | ... '
Justificado iz,ﬂ cm

Figura 5. Dados de Identificacéo.



1.1.5 Dedicatoria

Trata-se de um pequeno texto, onde a pessoa que estd apresentando o

trabalho pode prestar sua homenagem a alguém ou até mesmo dedicar seu
trabalho.

s
3.0cm
............................................................. ST
3.0em S
% >

A minha famflia,;

gue Sempre me apninug

e se fez presente:

em todos 05 momentos, mesmo os:
mais dificeis, dando-me forgas:

para que alcangasse:

meus objetivos. ;

Il

Fonte: Arial n® 12
Alinhamento & direita
Espaco e1n%re linhas

Figura 6. Dedicatoria.
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1.1.6 Agradecimentos

E um elemento opcional, livre, dirigido aquelas pessoas que colaboram de

forma expressiva e/ou relevante na elaboracdo do trabalho. Os agradecimentos

devem ser curtos, sinceros, precisos, explicativos e hierarquicos.

Fonte: Arial n® 12
Alinhamenta
Centralizado

Ao professor...

- solictac.

: guestdes técnicas.
A professora ..

: escolher & drea de

stuagio no estagio.

1

Fonte: Aral n® 12
Alinhamento
Justificada

3,0cm: AGRADE%IMEMTDS

: , orientador durante meu estagio e
©gue =2 mostrou muito stencioso, dedicado e prestativo quando

: Ao zenhor. , BUpErvisar gue acompanhou
: minkaz atividades durante o estagio e sempre colaborou os

¢ melhor maneira no esclarecimento de ddvidas relacionadas as -

: gue, pelks dedicacio e
D Ertuziasmo no exercicio de sua profissdo, inspirou-me &

Figura 7. Agradecimentos.
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1.1.7 Epigrafe

E um elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citagdo, titulo ou
frase curta, seguida da indicacdo de autoria que, colocado no inicio de uma obra,
serve como tema ou assunto para resumir ou introduzir a obra. Podem também

constar epigrafes nas folhas de abertura das sec¢des primarias.

3.0cm
goem: T 50em

O Ivros que Eim resistico ao termpo 550 08!
y QUE POSSUern Wna esséhola e verdade,
4.0 cm = capaz de sallsfazera inquistacdo humana
POFNEIE que 08 SECLINS PEsser.

MEIRELES apud COELHD, 19591, p. El

T

Fonte: Arial
n* 11
Estilo: Italico

Figura 8. Epigrafe.
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1.1.8 Lista de Figuras

A lista de figuras contém a relacdo das figuras, graficos, fotos, etc.
apresentados no texto. Devem ser explicitados o numero da figura, a legenda e a
pagina em que a figura aparece.

Eas
3,0cm
............................................................. BSUTRTR
30em: LISTA DE FIGURAS >
% > A 2,0em
: Fonte: Arial n® 12 :
Alinhamento
Centralizado
CFigura 1. MONOr e o
SFigura 20 MOUSE ! 03:
FFigura 3. TECIRO . .o 04 :
“Figura 4. Gabinete ... 05 :
“Figura 5. IMPrESSOFE ! 06 :
SFigura 8. SCAMMEE e 07 :
Fonte: Arnial n® 12
Alinhamento
Justificado
............................................................... s
1.2,0cm

Figura 9. Lista de Figuras.
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1.1.9 Lista de Tabelas

A lista de tabelas contém a relacdo das tabelas apresentadas no texto; deve

constar numero, legenda e pagina.

EAN
3.0 cm
............................................................. SRR
3,0em: LISTA DE TABELAS G
% > % 2,0em
: Fonte: Arial n® 12 :
Alinhamento
Centralizado
. Tabela 1. indice mortalidade em terneiros 1 ano.................. 11
: Tabela 2. Tabela de vacinagio.............................. 15
. Tabela 3. Cronograma de execucde de atividades.............. 18
Fonte: Arial n® 12
Alinhamento
Justificado
............................................................... PRI
1.20em

Figura 10. Lista de Tabelas.
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1.1.10 Lista de Abreviaturas

Contém a

relacdo das abreviaturas e siglas existentes no

acompanhadas de seus respectivos significados.

EAN
3.0 cm
............................................................. SRR
LISTA DE ABREVIATURAS e
B 2,0em
Fonte: Aral n® 12 :
Alinhamento
Centralizado
IRGA = Inztuin Fio Grandensze do Aoz
: EMBRAPA = Emgresa Brasiers de Pesquisa Agropecuina
D CAAL = Cooperaiva Agromdusial de Alegrete
: EMATER = Empresa de Assisiéncia Técnica e Extensdo Rura
© IBAMA = |nzttusn Brasilero do Meio Ambientz & dos Recursos
. Natraiz Renoviveis
: pH = potencial hidrogenidnico
Fonte: Arial n® 12
Espaco entrelinhas
15
............................................................... PRI
1.20em

Figura 11. Lista de Abreviaturas.

texto,
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1.1.11 Sumario

No sumario devem constar os titulos e subtitulos que foram utilizados para

estruturar o trabalho, iniciando pela “INTRODUCAQ”, na ordem em que 0s mesmos

foram apresentados. Embora haja varias subdivisdes no corpo do trabalho (2.1.2.1.),

0 sumario contempla até o terceiro nivel

(2.1.2),

sendo desnecessaria a

apresentacao das demais subdivisdes para evitar um indice muito extenso.

e
3,0 cm
e
3.0cm: SUMARIO >
7 e 20em
Fonte: Arial n® 12 '
Alinhamento
Centralizado
CINTRODUGAD oooevoeee oo z
A EDITORAGAD. ..o ooooooeeeeeeeeeee oo 3
1.1 Editoragdo Bletrdnicd........coooi 3
D12 Projeto Grafiea . 4
B e T <= s [ P 5
1A DHAgEMAGED. e g
15 Lawoub... 7o
D2 COMUNICAGAD VISUAL g !
D2 Semidtied.. g
D22 ImMagem WsUal e L=
23 Interagdo com 3 00T 10
3 INTERACAD HOMEM X MADUINA. ... 11
P31 Interface homem ®MAGUING ... 1
D32 Interface MUSUATIO ..o 12
33 Interfaces graficas ... 13
D24 Objetosdeinberagio .. 14
D38 Hiperextoo 15
D CONELUSADL. oo eeeee e 16
C O REFERENTIAS . ooovv..oooooeeeeccee oo 17
Fonte: Arial n® 12
Alinhamento
Justificado
............................................................... FUIIT
J.2,0em

Figura 12. Sumério.
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1.2 Elementos Textuais

A organizagdo do texto divide-se em Introducdo, Desenvolvimento e
Concluséo, subdividindo-se em partes/secdes conforme a natureza do trabalho.
) Introducao

o Desenvolvimento, contendo:
a) descricdo geral do local do estagio (historico, descricao fisica, entre outros

elementos);
b) descricdo das atividades desenvolvidas (informando o total de horas em cada

atividade, detalhando cada fase ou etapa do estagio);

c) descricdo dos processos técnicos ou de outras particularidades técnicas
observadas.

. Conclusao

17



1.2.1 Introducéo

A introducdo deve abordar o tema principal do relatorio, de forma que o leitor
identifique o foco do mesmo, bem como o0s objetivos aos quais se propde e a
pesquisa na qual se embasou.

O autor deve formular, sempre que possivel, hipéteses e suposi¢cbes, de
forma que demonstre sua interagdo com o assunto abordado e o nivel de
entendimento que o mesmo detém, no entanto deve-se ficar atento a limitacdo do
assunto, de forma que néo se perca o foco.

E fundamental que esteja presente o embasamento teorico, obtido a partir da
leitura de livros que abordem o assunto alvo do trabalho, pesquisas na internet e
revistas cientificas, dentre outros meios, comprovando que foi realizada uma
pesquisa cientifica.

Na revisdo da literatura que € mencionada nesta etapa deve contar com
contribuicdo do autor, demonstrando que foi realizada uma andlise critica sobre o
material utilizado como subsidio para o trabalho.

Se necessario algum recurso para que o leitor obtenha uma melhor
compreensao e interpretacdo dos resultados o mesmo deve ser informado nesta
etapa.

Outras informacdes importantes como propostas de solugbes, sugestoes,
aspectos que ndo puderam ser estudados e resultados que ainda serdo confirmados

devem também ser citados nesta etapa.

18



1.2.2 Desenvolvimento

Esta secdo descreve todo o desenvolvimento dos projetos/pesquisa ou
estagios e todas as etapas e processos realizados durante a experiéncia vivenciada
na empresa. Inclui-se nesta secdo a descricdo completa dos métodos empregados
como: analises, avaliagcles, listagens, férmulas ou graficos e check list. Inclui-se
também a descricdo de todos os procedimentos adotados e devem ser
apresentados na sequéncia cronoldgica em que o trabalho foi conduzido.

Inserem-se também, os resultados apresentados durante a vivéncia na
empresa como dados colhidos, pesquisa de campo, perfil, dados de leitura de dados
diversos, etc. Podem ser inclusas tabelas, graficos, desenhos, mapas, esquemas,
modelos metodoldgicos, fotografias e etc.

E possivel utilizar um titulo com tema do relato da vivéncia (relatério de
estagio) em substituicdo a palavra “Desenvolvimento”.

Uma apresentacdo dos resultados obtidos de forma logica deve ser feita
nesta secdo. O autor deve tentar, se for o caso:

o estabelecer relagdo entre o estudado e as recomendacoes,
comparacao com os resultados obtidos com aqueles apresentados na revisdo da
literatura;

o indicar as aplicacdes teoricas ou praticas dos resultados obtidos, bem
como as suas limitagdes, custos, aplicabilidade e indicagdes.

Em alguns casos, a discussdo pode ser reunida aos resultados, formando
uma secdo mais abrangente. Entretanto, quando esta forma for adotada, os
resultados devem ser discutidos a medida que sdo apresentados.

O autor deve manifestar seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e seu
alcance. Nao se permite a inclusdo de dados novos nesta secdo, pois toda a
informacdo necessaria para se entender o estudo realizado j& deve ter sido
explicitada a esta altura do trabalho. Novos dados s6 podem ser incluidos na

discussao se estiverem diretamente relacionados aos resultados.

19



1.2.3 Conclusao

A conclusédo deve responder aos objetivos do trabalho. Deve ser clara e
concisa, e referir-se as hipoteses ja levantadas e discutidas no decorrer do mesmo.

N&o é recomendavel a inclusdo de citacao bibliografica.

20



1.3 Elementos Pos-Textuais

Além do texto, um trabalho deve apresentar uma secdo de Referéncias e,
opcionalmente, Anexos.
o Referéncias (obrigatdrio)

o Anexos (opcional)

21



1.3.1 Referéncias

As referéncias constituem um conjunto de indicagdes precisas e minuciosas,
obtidas do proprio documento, permitindo sua identificacdo no todo ou em parte
(ABNT NBR6023, 2002).

O titulo correto € Referéncias, pois as obras consultadas sejam elas de
acervo bibliogréfico, fotografico ou videogréfico, revelam os estudos em que se
apoiou a pesquisa e sao, portanto, seus alicerces. O leitor podera, a partir de uma
referenciacdo bem realizada, aprofundar seus estudos, consultando diretamente as
obras que foram analisadas pelo autor. Por esta razdo, o trabalho académico tem
também o objetivo de divulgacdo de outros estudos. Deve, portanto, listar todas as
fontes consultadas e que foram realmente utilizadas para o desenvolvimento do
trabalho.

Deve-se dar ao item Referéncias a mesma importancia dada aos outros, uma
vez que é por seu intermédio que o pesquisador ira:

. apresentar o que ha de mais importante sobre o assunto estudado,

localizando a sua pesquisa dentro da evolucgéo histérica do tema,;

. registrar a literatura pertinente ao assunto, devidamente compilada e
analisada;
. dar apoio a uma diferenca de opinides ou resultados.

A confianca e credibilidade no conteddo de um trabalho diminuem quando
uma citacéo da lista de referéncias néo existe ou os dados néao coincidem.

N&o confunda referéncias com bibliografia. Bibliografia consiste em uma lista
de obras consultadas, mas que néo tiveram mencao explicita no texto.

Nesta sec¢do, deve-se incluir a relacdo de referéncias das publica¢gbes citadas
no texto.

Recomenda-se:

. o arranjo alfabético e alinhamento da margem direita justificado;

. destacar, em itélico, o titulo de monografias (livros), dissertacoes, e

periodicos cientificos e outros suportes.

1) Livros:
AUTOR. Titulo. Edig&o. Local: Editor, ano. P4ginas/volumes. Série (se houver).

22



TKOTZ, V. Criptografia: segredos embalados para viagem. Sao Paulo: Novatec,
2005. 355p.

2) Capitulo de livros:

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR DA OBRA. Titulo da obra. Edicéo.
Local: Editor, ano. Paginas/volumes. Série (se houver).

MUELLER, S. P. M. O periédico cientifico. In: CAMPELLO, B. S.; CENDON, B. V.;
KREMER, J. M. (Org.). Fontes de informacado para pesquisadores e profissionais.
Belo Horizonte: UFMG, 2000. p.75-76.

3) Livro online:

Inclui os mesmos itens dos indicados em 1 e 2, acrescidos das informacfes
sobre o endereco eletrbnico, apresentado entre o0s sinais < >, precedido da
expressao Disponivel em: e a data de acesso, precedida da expressao Acesso em:

Quando a referéncia for em inglés, recomenda-se que os termos “Disponivel
em e acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia: Available from: < >.
e Cited:

VERISSIMO, R. Levantar requisitos e mapear processos. Disponivel em:
<http://webinsider.uol.com.br/index.php/2007/11/20/levantamento-de-requisitos-e-
mapeamento-de-processos/>. Acesso em: 3 dez. 2007.

KOHLI, J. P. S.; SEN, A. G. Pharmaceutical exports. New Delhi: Pharmaceutical
Publishers, 2005. 1320p. Available from: <www.businesshorizons.com/italian/
products/default.asp?subject_id=2&language_code=portuguese>. Cited: 26 Sept.
2006.

4) Periddicos (Artigos):

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, local de publicacdo, volume,
namero do fasciculo, paginas e ano. Nota indicativa do fasciculo, quando houver
(suplemento, numero especial etc.).

CASULLO, M. M.; LIPORACE, M. F. Percepcion sobre estilos e inconsisténcia
parentales en adolescentes argentinos. Estudos de Psicologia, Campinas, v.25, n.1,
p.3-9, 2008.

5) Periddico online:

23



Inclui os mesmos itens dos indicados em 4, acrescidos das informacdes sobre
o0 endereco eletrbnico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressao
Disponivel em: e a data de acesso, precedida da expressao Acesso em:

Quando a referéncia estiver em inglés, recomenda-se que 0s termos

“Disponivel em e acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia:
Available from: < >. e Cited:
PEREIRA, M. A. G.; GALVAO, R.; ZANELLA, M. T. Efeitos da suplementacéo de
potassio via sal de cozinha sobre a pressao arterial e a resisténcia a insulina em
pacientes obesos hipertensos em uso de diuréticos. Revista de Nutricdo, Campinas,
v.18 n.1 p.5-17, jan./fev.2005. Disponivel em: <http://www.scielo.br/rn>. Acesso em:
18 jan. 2008.

6) Trabalhos de Congressos, Simpésios, Encontros e outros:

AUTOR. Titulo do trabalho. In: TITULO DO CONGRESSO, namero, ano, local.
Anais... Local: Quem promoveu o evento, ano. Paginas.

FISCHER, R. M. B. Cinema e TV na formac&o ético-estética docente. In: REUNIAO
ANUAL DA ANPED, 30., 2007, Caxambu-MG. Anais... Rio de Janeiro: ANPED,
2007.v.1. p.1-15.

7) Trabalhos de Congressos, Simpdsios, Encontros e outros online:

Inclui os mesmos itens dos indicados em 6, exceto o numero de paginas,
acrescidos das informacdes sobre o endereco eletronico, apresentado entre 0s
sinais < >, precedido da expressao Disponivel em: e a data de acesso, precedida da
expressao Acesso em:

Quando a referéncia for em inglés, recomenda-se que os termos “Disponivel

em e acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia: Available from: < >.
e Cited:
SICHIERI, R. Influéncia da dieta e da amamentagdo na variagdo de peso pos-
gestacional. In: CONGRESSO MUNDIAL DE SAUDE PUBLICA, 11., 2006, Rio de
Janeiro. Palestra... Rio de Janeiro: Abrasco, 2006. Disponivel em:
<http://www.abrasco.org.br/UserFiles/File/ApresentacoesDia%2024/Rosely%0Siquei
ra %2015-00%20%20Breast-feedingabeasco.ppt>. Acesso em: 30 out. 2006.

8) Dissertacoes e Teses:
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AUTOR. Titulo da tese ou dissertagdo. Ano. Folhas. Tese (Doutorado em [preencher
a area de conhecimento]) - Instituicdo, local, ano.

RUSSO, R. C. T. O imaginéario coletivo de estudantes de educacao fisica sobre
pessoas com deficiéncia. 2008. 134f. Tese (Doutorado em Psicologia) - Programa de
Pos-Graduacdo em Psicologia, Pontificia Universidade Catolica de Campinas,
Campinas, 2008.

CONDE, C. A. R. Estrada Parque: estratégia de desenvolvimento sustentavel, o
caso da estrada parque na Serra da Cantareira. 2008. 210f. Dissertacdao (Mestrado
em Urbanismo) - Programa de Pds-Graduacdo em Urbanismo, Pontificia
Universidade Catodlica de Campinas, Campinas, 2008.

GONCALVES, L. S. Psicopedagogia: formacao, identidade e atuacdo profissional.
Monografia de Conclusdo de Curso (Especializacdo) - Programa de Pds-Graduacao

em Educacéo, Pontificia Universidade Catdlica de Campinas, Campinas, 2008.

9) Dissertacdes e Teses online

Inclui os mesmos itens dos indicados em 8, acrescidos das informac¢des sobre
0 endereco eletrénico, apresentado entre o0s sinais < >, precedido da expresséo
Disponivel em: e a data de acesso, precedida da expressao Acesso em:

Quando a referéncia for em inglés, recomenda-se que os termos “Disponivel
em e acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia: Available from: < >.
e Cited:

SVARTMAN, M. C. Grupo de profissionais em uma empresa: uma experiéncia
psicanalitica. Dissertacdo (Mestrado em Psicologia) - Programa de Pds-Graduacao
em Psicologia, Pontificia Universidade Catélica de Campinas, Campinas, 2008.
Disponivel em: <http://www.bibliotecadigital.puccampinas.edu.br/tdebusca/arquivo.

php?codArquivo=427>. Acesso em: 25 jul. 2008.

10) Relatorios:

AUTOR. Titulo do relatério: subtitulo. Local: Editora, ano. Paginacdo. (Série,
namero).

CARDOSO, F. A. C. M.; ARANTES, D. S. Aspectos técnicos e mercadologicos da
tecnologia de TV sobre IP (IPTV): relatorio técnico de consultoria para a empresa
KNBS (Knowledge Networks & Business Solutions). Sdo Paulo: FAPESP, jun. 2007.
(Projeto PIPE, fase 2).
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11) Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

Manifestacdo de documento codificado para manipulacéo (edigéo, leitura) por
computador, com acesso:
o Acesso direto: leitura efetuada por equipamentos ligados ao computador
(arquivos em disco rigido, CD-ROM, ed. Laser, DVD);
o Acesso remoto: redes locais ou externas (banco/bases de dados, catalogos
ou livros, websites, servicos online tais como: listas de discussdo, mensagens

eletrOnicas, arquivos etc.) (WEITZ, 2002).

12) Bases de dados

THE SOURCE for Java developers. Sun developer network. Available from:
<http://java.sun.com/>. Cited: 20 Mar. 2007.

ORACLE metalink login and registration. Oracle. Available  from:
<http://metalink.oracle.com>. Cited: 10 Oct. 2007.

13) Acesso a lista de discusséo

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR(ES), Pronome(s) (iniciais ou por extenso).
Titulo, servigo ou produto, versao (se houver) e descricéo fisica do meio eletrénico.
Quando se tratar de obras consultadas online, incluir o endereco eletronico,
apresentado entre sinais <>, precedido da expressio “Disponivel em:” e a data de
acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”.

Nota: para arquivos eletrbnicos, acrescentar a respectiva extensao a
denominacéo atribuida ao arquivo. Ex.: Word for windows 7.0.
ACAROS no Estado de Sdo Paulo (Enseius concordis): banco de dados preparado
por Carlos H.W. Flechtmann. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISA E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO’. Base de Dados Tropical: no ar desde 1985.

Disponivel em: <http://www.bdt.org./bdt/acarosp>. Acesso em: 28 nov. 1998.

14) Acesso a website comercial e institucional

ARQUITETURA virtual. Disponivel em: <http://www.arquiteturavirtual.com.br/>.
Acesso em: 25 abr. 2008.

BRASIL. Ministério da Saude. Disponivel em: <http://www.saude.gov.br >. Acesso
em: 25 abr. 2008.

15) Acesso a CD-ROM
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CARDOSO, A. L. S. P.; TESSARI, E. N. C.; CASTRO, A. G. M.; KANASHIRO, A. M.
I. Pesquisa de Salmonella spp., coliformes totais, coliformes fecais e mesofilos em
carcacas e produtos derivados de frango. Arquivos do Instituto Biologico, S&o Paulo,
v.67, n.1, jan.-jun., 2000. 1 CD-ROM

16) Imagem de satélite

ESTADOS UNIDOS. Nacional Oceanic and Atmospheric Administration. GOES-08:
SE. 13 jul. 1999, 17:45Z. IR04. Itajai: UNIVALI. Imagem de satélite: 1999071318.
GIF: 557 Kb.
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1.3.2 Anexos

Um anexo ou apéndice é um material complementar ao texto, e deve ser
incluido somente quando imprescindivel a sua compreensao (textos de lei, tabelas,
figuras, formularios ou questionarios).

Os anexos devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e seus respectivos titulos. As paginas devem ser numeradas
consecutivamente ao texto.

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatorias totais aos quatro
dias de evolugéo.

APENDICE B — Avaliacdo de células musculares presentes nas caudas em

regeneracao.
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2 APRESENTACAO GRAFICA GERAL

Quanto as formas de apresentacdo grafica, este manual adota as seguintes
recomendacdes da NBR 14724 (ABNT, 2005):

2.1 Formato e Impresséo

Os textos devem apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7
cm), impressos em apenas uma das faces da folha, digitados em cor preta (com
excecao das ilustracdes, que podem ser coloridas).

A impressao de trabalhos académicos deve ser feita em impressoras jato de

tinta, laser ou em padrao equivalente.

2.2 Margens

As folhas devem apresentar as seguintes margens: esquerda: 3 cm; direita: 2

cm; superior: 3 cm; inferior: 2 cm.

2.3 Fonte

Para formatar o trabalho, utilizar as seguintes configuracdes de fonte:
a) Times New Roman ou Arial;
b) texto: tamanho 12;
c) legendas de tabelas e ilustragbes: tamanho 10;
d) citacdes longas (mais de trés linhas): tamanho 10;
e) notas de rodapé: tamanho 10;
f) titulos das partes e/ou capitulos (secdo primaria): tamanho 12, negrito, letras
maiusculas;
g) titulos das sec¢des secundarias, ilustracdes e tabelas: tamanho 12, negrito, letras
minusculas, excetuando-se a primeira letra que deve estar em maidscula;
h) titulos das sec¢les terciarias e sucessivas: seguem as regras da secao

secundaria, porém néo sao apresentadas em negrito.
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2.4  Espacamento de entrelinha

Para formatar o trabalho, observar os seguintes espagamentos:
a) texto normal: 1,5;
b) citacbes longas, notas de rodapé e os resumos em vernaculo e em lingua
estrangeira: espaco simples;
c) titulos das secdes e subsectes: devem ser separados do texto que os precede e
gue os sucede por dois espacos 1,5;
d) referéncias: espaco simples dentro da mesma referéncia e dois espacos simples
entre uma e outra,
e) ilustracdes e tabelas: devem ser separados do texto que os precede e que 0sS
sucede por dois espacos 1,5;

f) legendas de tabelas e ilustracBes com duas linhas ou mais: espaco simples.

25 Alinhamento

Observar os seguintes alinhamentos:
a) do texto: justificado;
b) recuo de primeira linha do paragrafo: 1,25 cm;
c) recuo de paragrafo para citacdo direta com mais de trés linhas: 4 cm, partindo da
margem esquerda,;
d) titulos das secfes e subsecdes: a esquerda,
e) titulos sem indicativos numéricos (erratas, resumo, listas, sumario, referéncias
etc.): centralizado;
f) titulos das partes e/ou capitulos (secao primaria): centralizados ou alinhados a

esquerda.

2.6 Paginacao

Todas as folhas do trabalho a partir da folha de rosto devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragao é colocada a partir da primeira
folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2
cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. As
folhas iniciais de capitulos e partes sdo contadas, mas ndo numeradas. No caso de
o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma unica

sequéncia de numeracdo das folhas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo
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apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua

paginacdo deve dar segmento a do texto principal.

2.7 Numeracao das sec¢des

Deve-se adotar a numeracao progressiva para as sec¢fes do texto. Os titulos
das sec¢Oes primarias (partes e capitulos), por serem as principais divisdes do texto,
deveréo iniciar em folha distinta, segundo NBR 14724 (2005).

A NBR 6024 (2003, p. 2), recomenda que a numeracao progressiva seja
limitada até a secdo quinaria e que nao sejam utilizados ponto, hifen, travesséo ou
qualquer sinal apds o indicativo de sec¢ao ou de seu titulo.

Os titulos devem ser destacados gradativamente, conforme definido no item

3.3 (alineas “f” a “h”), no texto € no sumario.

Exempilo:
SECAO PRIMARIA Secdo secundéria Secao terciaria
1 1.1 1.1.1
2 2.1 2.1.1

Recomenda-se ndo subdividir demasiadamente as sec¢0es, para que essa
fragmentacao ndo comprometa a clareza e a conciséo do texto.

O texto de um documento pode ser assim dividido:
a) Secdes primarias — Os titulos de secdes primarias (partes e capitulos) sdo as
principais divisbes do texto, devem iniciar em folha distinta.
b) Secdes secundarias, terciarias, quaternarias, quinarias — sdo as divisées do texto

de uma secé&o primaria , secundaria, terciaria etc. respectivamente.

2.8 Citacdes

Citagao é a “mencao, no texto, de uma informacéo colhida em outra fonte.
Pode ser uma transcricdo ou parafrase direta ou indireta de fonte escrita ou oral.”
(Loureiro e Campos, apud ABNT,NBR 10520, 1992, p1)

As citagcbes sao elementos (partes, frases, paragrafos) retirados dos
documentos pesquisados durante a leitura da documentacdo e que se revelam uteis

para dar sustentagdo ao que se afirma no texto. Severino (1992, p.845) diz que “as
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citacbes bibliograficas devem ser: exatas, precisas, e averiguaveis por todos.
Atraveés delas é possivel identificar e localizar a fonte. Elas podem aparecer no texto
ou em notas de rodapé.

Todo trabalho cientifico, que inclui uma reviséo bibliografica sobre o tema em
estudo ou que reproduz uma informacao proveniente de canais informais, deve fazer
referéncia as fontes utilizadas. Essas referéncias podem ser textuais ou livres, e sua
apresentacdo no trabalho deve seguir algumas regras bésicas as quais
regulamentadas pela ABNT.

Citacbes de assuntos ou interpretacdes rotineiras ou de dominio publico,
assim como notas de natureza didatica (anotacdes de aula, etc) devem ser evitadas.
As referéncias baseadas em apostilas podem ser usadas, desde que néo
predominem na lista de referéncias.

Considerando que o objetivo de qualquer citacdo é permitir sua comprovacao
ou aprofundamento no tema pelo leitor, também para as informacdes relativas aos
documentos eletrbnicos é necessario citar a fonte — endereco eletrbnico -,

possibilitando, dessa forma, que qualquer pessoa possa realizar a mesma pesquisa.

2.9 Notas derodapé

Aparecem ao pé das paginas e sdo utilizadas quando for Gtil complementar o
texto com informagBes. O conteudo das notas deve ser limitado ao minimo
necessario para o esclarecimento.

As notas de rodapé tém a funcdo de informar dados que ndo possam ser
incluidos no texto, como: as fontes de origem do documento, complementacdo de
idéias, comentarios, esclarecimentos, explanacdes e traducdes.

Deverdo ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por
um espaco simples e por um filete de 3 (trés) cm partindo da margem esquerda. No
Word, podem ser criadas automaticamente no icone Inserir/ Notas/ Notas de
Rodapé.

As mais utilizadas sdo as notas explicativas que servem para acrescentar
comentarios do autor, adicionar informacdes e justificar informacdes, etc.

No texto, o numero indicativo das notas de rodapé deve situar-se
imediatamente apds a palavra, expressado, trecho, frase ou paragrafo a que se
refere, em posicao elevada, antes de virgula, se for o caso, ou do ponto final da

frase.
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