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1 INTRODUCAO

O presente manual surgiu com resposta a demanda manifestada pela comunidade
académica local, em especial apresentada pelo curso de Tecnologia em Logistica que solicita
suporte & coordenacdo e colegiado do curso quando da preparagdo de seus trabalhos
académicos. Nesse sentido, pretende trazer, recomendacGes quanto a maneira de
desenvolvimento de um trabalho cientifico. Requisito este, fundamental do titulo de
Tecndlogo em Logistica.

Este manual foi construido em cima das diretrizes definidas pela ABNT e
apresentadas e organizadas pela biblioteca da UFT. Este material ndo tem a pretenséo de
dispensar consultas as normas originais da ABNT, mais sim, suscitar o interesse pela
investigacdo das normas. Visa primordialmente a estimular e ajudar a comunidade académica
na producdo cientifica e técnica normalizada, contribuindo, dessa forma, com a qualidade das
producdes académicas do curso.

Este manual intitulado “ORIENTACOES AOS AUTORES DOS TRABALHOS
DE CONCLUSAO DE CURSO” se constitui em um padrdo a ser seguido na orientacdo dos
trabalhos académicos do curso. Contudo, ndo se espera encerrar a discursdo quanto as
adaptacGes e especificidades dos trabalhos. A expectativa é que este manual seja
constantemente melhorado otimizacao das produgdes cientificas do curso.

2 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO MONOGRAFIA

Visando a padronizacdo dos trabalhos defendidos no Campus Universitario de
Araguaina particularmente no curso de tecnologia em logistica, todos deverdo ser entregues
(acompanhados de uma copia em formato digital gravado em pdf, ver APENDICES P e Q),
encadernados em capa dura, com letras na cor dourada e obedecendo aos seguintes critérios
para definicdo da cor da encadernacéo:

a) graduacdo — azul;

O trabalho académico deverd seguir uma ordem na apresentacdo dos elementos
que o constituem, observando-se a obrigatoriedade ou ndo dos elementos apresentados
adiante.

A divis&o do trabalho segue a seguinte estrutura:



a) parte externa — sdo aqueles que antecedem os elementos pré-textuais;

b) elementos pré-textuais — sdo aqueles que antecedem o corpo do trabalho,
correspondentes as informacdes que ajudam na identificacdo e utilizacdo do
trabalho;

c) elementos textuais — caracterizam o corpo do trabalho, constituindo-se com a
parte onde é apresentada a pesquisa, pressupondo, um texto estruturado com
uma linguagem clara e objetiva, observando-se a formalidade, a adequacéo
vocabular e a norma padréo para a modalidade escrita da lingua;

d) elementos pds-textuais — sdo aqueles que sucedem o corpo do trabalho;

Para uma maior caracterizacdo dos elementos citados acima, temos ainda:

a) elementos essenciais — obrigatoriamente devem compor o trabalho cientifico e,
desse modo, a sua ndo utilizacdo constitui falta significativa para a
padronizacao;

b) elementos opcionais — podem ou ndo serem utilizados no trabalho cientifico.
Dada a sua insercdo, devera obedecer ao mesmo critério de padronizacdo dos
elementos essenciais.

As principais normas da ABNT para apresentacao de trabalhos académicos séo:

a) NBR - 6023 Informacdo e documentacdo — Referéncia — Elaboracgéo

b) NBR - 6024 Numeracdo Progressiva das se¢fes de um documento

c) NBR -6027 Sumario — Elaboracéo

d) NBR - 6028 Resumo — Elaboragéo

e) NBR —10520 Citac6es - Apresentacédo

f) NBR - 12225 Lombadas — Elaboracao

g) NBR — 14724 Informagdo e documentacdo — Trabalhos académicos —

Apresentacéo.

2.1 PARTE EXTERNA

a) Capa - (OBRIGATORIO) parte externa do trabalho usada com protecdo
fisica. Traz os dados essenciais de identificacdo da obra: nome da instituicdo
(centralizado e destacado em caixa alta); autoria (centralizado e destacado em

mailsculo e negrito); titulo (maidsculo e negrito); subtitulo (mindsculo e



.
negrito); nimero do volume (se houver mais de um); local e ano do depoésito

(APENDICE A).

2.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

a)

b)

d)

f)

Folha de Rosto - (OBRIGATORIO) a contagem do numero de paginas do
trabalho devera ocorrer a partir desta pagina ndo devendo, no entanto ser
numerada. E composta pelos seguintes itens na mesma ordem com que S&0
apresentados; autoria (centralizado e destacado em caixa alta e em negrito);
titulo (centralizado, negrito e caixa alta); subtitulo (se houver); especificacdo da
natureza, objetivo e nome da instituicdo de ensino a que vai ser submetido o
trabalho e area de concentracdo; orientador com titulagdo méaxima; co-
orientador (se houver) e titulacdo maxima; local e ano de publicacao.
(APENDICE B);

Ficha Catalografica - (OPCIONAL - para trabalho de conclusdo de curso da
graduacio e OBRIGATORIO - teses e dissertacdes) localiza-se na parte
inferior da péagina no verso da folha de rosto, constando os dados que
identificam o trabalho de acordo com o padrdo internacional em vigor Cédigo
Anglo Americano - AACR 2 e obedecendo uma dimenséo de 7,5 X 12,5 cm. A
sua confeccdo é de responsabilidade de um profissional bibliotecario. A
insercdo dessa ficha no trabalho cientifico depende da exigéncia de cada
instituicio (APENDICE C);

Folha de Aprovacgdo - (OBRIGATORIO) nela devem constar o nome do
autor, titulo e subtitulo do documento, natureza, objetivo, nome da instituicao,
area de concentracdo, data de aprovacdo, nome, titulacdo, instituicdo a qual
pertencem e assinatura dos componentes que constituiram a Banca
Examinadora (APENDICE D);

Dedicatoria — (OPCIONAL) parte utilizada para o autor oferecer a obra a alguém,
devendo ser disposta na parte direita e na metade inferior da (APENDICE E);
Agradecimentos — (OPCIONAL) parte utilizada para o autor agradecer a pessoas e/
ou instituigdes que contribuiram de maneira relevante para a realizacdo do trabalho
(APENDICE F);

Resumo — (OBRIGATORIO) deve se constituir como uma apresentacio

concisa do trabalho, ndo ultrapassando 500 palavras. Sintetiza o contetdo do
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trabalho académico, sendo escrito em lingua portuguesa (NBR 6028/2003)

seguido de palavras-chave e/ou descritores (no maximo cinco palavras)
(APENDICE G);

g) Resumo em lingua estrangeira — (OBRIGATORIO) consiste em uma versio
do resumo em idioma de divulgacdo internacional (em inglés Abstract, em
espanhol Resumen, em francés Résumé). Deve ser seguido das palavras
representativas do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores, na lingua
utilizada para redac&o do resumo (APENDICE H);

h) Lista de llustragdes — (OPCIONAL) engloba desenhos, esquemas, fluxogramas,
organogramas, mapas, fotos, figuras, graficos, quadros e outros. Deve ser
elaborada de acordo com a ordem pré-determinada no texto, com cada item
designado por seu titulo especifico, acompanhado dos respectivos nimeros da
pagina. No caso de um numero consideravel dos tipos de ilustraces orienta-se
que sejam elaboradas listas separadas. (APENDICE I);

i) Lista de Tabelas — (OPCIONAL) elaborado de acordo com a ordem pré-
determinada no texto, com seu nome especifico e pagina correspondente. Deve
conter um titulo objetivo e expressivo e sua humeracdo deve ser sequencial, em
algarismos arabicos, para facilitar a consulta, sempre que necessaria
(APENDICE J);

j) Lista de Abreviaturas e Siglas — (OPCIONAL) deve aparecer em ordem
alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou
expressdes correspondentes grafadas por extenso (APENDICE K);

k) Lista de Simbolos — (OPCIONAL) elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o devido significado (APENDICE L);

I) Sumario — (OBRIGATORIO) consiste na "[...] enumeracdo das principais
divisdes, secbes e outras partes de um documento, na mesma ordem em que a
matéria nele se sucede.” (ABNT, 2003b, NBR 6027, p.1). Os titulos das divisdes
ou secOes devem ser relacionados ao numero da pagina em que eles iniciam
(APENDICE M).

2.3 PARTE TEXTUAL

Os cursos em que os trabalhos cientificos foram desenvolvidos podem se utilizar

de algum padrdo proprio, talvez, bastante caracteristico da area em que o trabalho foi
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realizado. O orientador do trabalho também pode interferir diretamente na organizacdo da

denominada parte textual do trabalho apresentado. Apesar dessas informacgdes preliminares,
apresentamos aqui algumas orientacdes mais gerais sobre a parte textual, pois pode servir de
orientacdo para algum usuario deste manual.

De acordo com Gongalves (2004) a parte textual do trabalho obedece a dois
grandes paradigmas. No primeiro a autora atribui a sigla IDC que significa Introducéo,
Desenvolvimento (revisdo da literatura e resultados obtidos) e Conclusdo para as areas de
Ciéncias Humanas e Sociais. No segundo temos a sigla IRMDC que significa Introducéo,
Desenvolvimento (revisdo da literatura, materiais e métodos, resultados e discussdo) e
Conclusdo para as areas de Ciéncias Naturais, Exatas e Tecnoldgicas. Tais informacgdes sao

organizadas em diferentes capitulos, conforme critérios utilizados pelo autor e orientador.

a) Introducéo — parte inicial do texto, onde deve constar os objetivos da pesquisa,
a justificativa e a delimitacéo do estudo;

b) Revisdo da Literatura ou Fundamentacdo Tedrica — constitui-se em um
referencial tedrico que tem por objetivo sintetizar as idéias contidas em estudos
de outros autores. Nessa secdo, deve constar as reflexdes trazidas por um
levantamento bibliografico, fornecendo uma visao geral do que ja existe escrito
sobre 0 assunto e que tenha sido tomado como base para a investigacdo. Na
elaboracdo desse capitulo sdo usadas as citacbes e as notas bibliograficas e
explicativas (no texto ou em notas de rodapé);

c) Procedimentos Metodoldgicos - deve(m) ser indicado(s) o material que foi
manipulado para o levantamento dos dados da pesquisa e a descricdo da
metodologia usada nesse levantamento;

d) Resultados — (ocorre quando os trabalhos sdo de pesquisa de campo) devem
ser apresentados de forma clara e objetiva. Podem ser usadas, para isso, tabelas
ou quadros, cujos dados devem ser analisados e discutidos; deve ser feita uma
andlise critica dos resultados, relacionando-os a teoria e/ou a revisdo da
literatura;

e) Conclusdes e Recomendacdes - sdo apresentadas deducgdes logicas,
fundamentadas no texto e decorrentes da pesquisa; sugestbes para a
implementacdo da pesquisa também podem ser incluidas no trabalho.

Conforme mencionado acima, esses itens podem aparecer isolados ou reunidos em

um ou mais capitulos, ou de acordo com a escolha do autor, sob outras terminologias.
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2.4 PARTE POS-TEXTUAL

b)

c)

d)

Nesta parte estdo incluidos os seguintes itens:

Referéncia — (OBRIGATORIO) lista contendo todas as fontes citadas no texto
cientifico, devendo ser indicada na parte superior da folha e de forma
centralizada. A ordenacdo das referéncias deve ser alfabética quando adotado o
sistema autor-data, e por ordem numérica no sistema numérico. Quando houver
nome do autor repetido em varias obras, nas referéncias que sucedem a
primeira, 0 nome do autor deve ser substituido por traco sublinear equivalente
a 6 (seis ) espacos seguido de ponto. Quando, além do autor, também o titulo

for repetido, a mesma indicagdo anterior devera ser seguida. (APENDICE N).

Glossario (OPCIONAL) — relacéo de termos restrito a uma determinada area do
conhecimento usado no trabalho acompanhado das respectivas defini¢bes que
visa a esclarecer o significado dos termos utilizados na pesquisa (APENDICE
0).

Apéndice (OPCIONAL)- material suplementar produzido pelo proprio autor
com o objetivo de complementar sua argumentacao.

Anexos (OPCIONAL)- material suplementar originado de outras fontes.

A forma de apresentagdo é igual para Apéndice e Anexo. Deverdo ser indicados na parte

superior da folha e em caixa alta. Havendo mais de um desses elementos, o indicativo de cada um

deles devera ser exposto em folha independente e de forma centralizada.

3 NORMALIZACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

A adocdo das regras dispostas neste capitulo € fundamental para que os trabalhos

cientificos tenham um padrdo na sua forma de apresentacao.
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3.1 APRESENTACAO GRAFICA

Depois da apresentacdo dos elementos que compdem o trabalho cientifico é
importante frisarmos que a harmonia desses elementos depende da sua apresentagdo grafica.
Assim, a estética dos trabalhos académicos, projetos de pesquisa, dissertacdes e teses devem
seguir algumas recomendagOes referentes a formato, margens e paginagdo. A regra para
apresentacdo das tabelas é estabelecida pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE).

3.2 FORMATO

O texto deve ser digitado em apenas um lado da folha, em papel branco ou
reciclado, tamanho A-4, “[...] impresso em cor preta, podendo utilizar cores somente para as
ilustracBes. (ABNT, 2011, p.9).

Utilize fonte Arial ou Times New Roman em tamanho 12 e espaco 1,5 ( um e
meio). As citacbes longas com mais de trés linhas, as notas de rodapé, a paginacéo, as
legendas das ilustracGes e tabelas utilize fonte 10 e espaco simples. A capa e a folha de rosto
serdo digitadas em espaco simples. Entre os paragrafos ndo ha espaco.

“As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se
identificar individualmente cada documento, em espaco simples e separadas entre si por
espaco duplo” (ABNT, 2002, p.3).

As margens das folhas devem ser de 3cm superior e esquerda e de 2cm direita e

inferior.

3.3 APRESENTACAO DAS PARTES DO TRABALHO

Os titulos das secBes deverdo estar em algarismos ardbicos separados por um
espaco de caractere, alinhados a esquerda. Entre o titulo e o corpo do texto usa-se um espaco
de 1,5. Todo titulo que iniciar um novo topico do assunto (se¢do primaria) deve comegar no
anverso da folha seqliencial do trabalho. “Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a

partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.”

(ABNT, 2011, p. 10

3.4 PAGINACAO
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O numero da pagina deve figurar a 2cm da borda superior, ficando o Gltimo

algarismo a 2cm da borda direita da folha e fonte 10.Todas as folhas do trabalho, a partir da
folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo deve

ser colocada a partir da introducéo do trabalho.

3.5 CITACAO

Citacdo € a mencdo obtida em diferentes fontes tais como: livros, revistas, jornais,
entrevistas, palestras e outros. Ao fazer uma citacdo no trabalho, deve-se ter a atengédo de
indicar com exatiddo a fonte utilizada, ndo se esquecendo de destacar o autor, ano e pagina.

Elas podem ser de dois tipos: diretas ou indiretas.

3.5.1 Citacao direta

E a transcricdo literal de palavras ou trechos de paragrafo do autor consultado.
Apresentam-se de duas formas:
a) As citacOes de ate 3 linhas, devem ser inseridas no texto normal e entre aspas

duplas (aspas simples sdo para indicar citacdo no interior de citacao);

Ex 1 — O autor inserido antes da citacéo:
Goes (2002, p. 3) acredita que “[...] s6 pelos 40.000 anos a. C é que 0 humano
comegou a produzir formas que recriavam a realidade em que ele vivia,

exprimindo, desse modo, suas angustias e seus pavores.”

Ex 2 — Autor inserido logo apés a citacdo
“Cabia as imagens mostrar visualmente e com maior preciséo e clareza possiveis, 0

que o texto descrevia por meio de palavras.” (AZEVEDO, 2002, p. 13)

b) As citacbes com mais de 3 linhas, devem constituir um paragrafo independente

com recuo na margem esquerda de 4cm, em espaco simples e fonte 10.

Ex 1 — O autor inserido antes da citagéo:

As citacOes textuais segundo Eco (1997, p. 125):
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[...] devem ser fiéis. Primeiro, deve-se transcrever as palavras tal como estdo (e, para tanto,
convém sempre, apds a redagdo confrontar as citagbes com o original, pois ao copia-las, a
mao ou a maquina, costumamos incorrer em erros ou omissdes). Segundo, nunca se devem
eliminar partes do texto sem que isso seja assinalado [..]. Terceiro, jamais fazer
interpolacgdes: qualquer comentario, esclarecimento ou especificagdo nossas devem vir entre
colchetes [afirmando dessa forma]. Mesmo os grifos (sublinhados) que ndo sdo do autor, mas
nossos, devem ser assinalados. (grifo nosso).

Ex 2 — Autor inserido logo apos a citagéo:

A leitura é um processo associativo que promove a interagdo ‘escrita e imagem’ em diversos
sentidos: a imagem propriamente dita; a que ilustra textos verbais; aquela construida pelo
leitor quando 1€, que tanto pode restringir-se ao momento real da producdo de sentido, como
pode ser base de outras criagdes. (WALTY; FONSECA; CURY, 2001, p. 7).

3.5.2 Citacdo indireta ou livre

Consiste na transcri¢do de forma livre das ideias e conceitos do autor consultado,
ou seja, sem transcricdo literal das palavras, no entanto deve ser fiel ao sentido do texto
original. Nessas citacbes ndo ha obrigacdo de informar as paginas do texto em que foram

extraidas as passagens textuais.

Ex 1 — Quando o sobrenome do autor estd incluido na sentenca, apenas a data

devera estar entre parénteses.

Para Inacio Filho (2001) a citacdo tem como finalidade a justificacdo dos conceitos
que serdo utilizados para originar a analise, as categorias e as conjecturas tedricas

que acunhavam todo o desenvolvimento da pesquisa.

Ex 2 — Quando o autor ndo esta incluido na sentenca devera constar logo ap6s a
citacdo entre parénteses em letras maiusculas, seguidos do ano da publicacdo

separados por virgula.

As citacOes reforcam o ponto de vista do autor ou o aspecto da pesquisa que foi

abordado, enriquecendo, assim, qualquer tipo de trabalho (SALOMON, 2001).

3.5.3 Sistema de chamada

E o método utilizado para indicar, no texto, as fontes de onde foram extraidas as

citacOes.
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3.5.3.1 Sistema autor-data

O sistema de chamada alfabético pode fazer a mencéao pelo sobrenome do autor, pela
instituicdo responsavel ou ainda pelo titulo de entrada do documento, seguido da data de
publicacdo e da pagina de onde foi extraido, entre parénteses.

Ex:

Sao elementos opcionais “[...] a relagao de palavras de uso restrito, utilizadas no
texto, acompanhadas das respectivas definic¢des [...].” (CURTY; CRUZ, 2001, p.
36).

3.5.3.2 Sistema numérico

O sistema numérico consiste de numeracdo ardbica Unica e consecutiva para todo o
documento, colocado acima da linha. Esse sistema ndo poderé ser utilizado quando houver no
trabalho notas de rodapé. A lista de referéncia deverd seguir a numeracdo das citacbes do
trabalho.

Ex:

Ruiz (2009, p. 35) acredita que “[...] quem 1€ constrdi sua propria ciéncia;

quem nao lé memoriza elementos de um todo que nao se atingiu.” !

Na lista de referéncias:
1 RUIZ, Alvaro Jodo. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. Rio
de Janeiro: Atlas, 20009.

3.5.4 EspecificacOes das citacdes

As citacOes apresentam-se nos textos de diferentes formas a saber:

a) citacdo de citacdo (apud) — expressdo usada nas transcri¢Oes textuais de
conceitos e ideias de um autor sendo dito por outro autor ou seja, € a
transcricdo de um texto ja retirado de outro documento pelo autor consultado.
Recomenda-se apenas citar literalmente o texto. A citacdo indireta deve ser
evitada uma vez que, a obra original ja foi interpretada, havendo, portanto o

risco de mé interpretacdo ou incorrecdes de informagoes.
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Ex1

Villette (1984 apud MOTTA, 1992, p. 10) afirma que o treinamento é utilizado no
desenvolvimento das qualificacbes necessarias ao desempenho das diversas
funcdes.

Ex 2

“Existe um critério misto, pelo qual distingue-se o direito publico do direito
privado[...]”. (TELLES JUNIOR, 1997 apud DINIZ, 1999, p. 252)

b) Quando houver coincidéncia de autores com o0 mesmo sobrenome e data deve-

se acrescentar as iniciais de seus prenomes.

Ex:
(FREIRE, P., 2000, p.31) (FRANCA, Jose, 1999, p. 40)
(FREIRE, D., 2000, p.58) (FRANCA, Joaquim, 2000, p. 42)

c) No caso de haver varios documentos de um mesmo autor, com a mesma data de
publicacéo, acrescentam-se letras minusculas ap6s a data de publicacao.

Ex:

(CUNHA, 2002a)

(CUNHA, 2002b)

De acordo com Cunha (2002a)

d) Quando a publicacdo tiver mais de um autor (até trés) estes devem ser
separados por ponto e virgula.

Ex:

(OLIVEIRA; GONCALVES; MOISES, 1999, p. 32)

Conforme Oliveira; Gongalves; Moisés (1999, p. 33)

e) No caso de mais de trés autores, coloca-se 0 nome do primeiro e acrescenta-se
a expresséo latina abreviada “et al.” (et. alli), para indicar que existem outros
autores daquele documento.

Ex:

(MYNAIO et al., 2002, p. 26)

Segundo Mynaio et al. (2002, p. 29)



f)

Ex:
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Quando houver citagdes indiretas do mesmo autor em diferentes documentos,

mencionados no mesmo paragrafo, os anos devem ser separados por virgula,

em ordem alfabética;

(FORTES, 1996, 2000, 2002)
(NELSON; COUTO, 2002, 2006)

9)

Ex:

Quando houver citagcdes indiretas de diversos documentos, mencionados
simultaneamente, devem ser separados por ponto e virgula, em ordem

alfabética;

(OLIVEIRA, 2001; RHODES, 2005)

h)

Quando a citacdo é retirada de uma obra que ndo tem nome de autor ou
responsavel, faz-se na citagdo como na referéncia: a primeira palavra do titulo é
empregada em maiusculo seguida de reticéncias, data e do nimero de péginas,

todos separado por virgulas

(NAS ASAS..., 2002, p. 2)

Sinais e convengdes utilizados em citacdes — S&o utilizados para indicar
caracteristicas especificas na citacao;
aspas duplas “ ” — utilizadas em citacdes diretas, literais ou textuais indicando
a transcricdo exata do texto consultado;
aspas simples © ’ — sdo utilizadas para destacar palavras que estdo negrito,
italico ou entre aspas no texto original de uma citacdo direta;
asterisco * — utilizado para indicar a chamada para nota de rodapé em
comunicagdes pessoais;
colchetes [ ] — utilizado para indicar acréscimos, explicacdes, supressées ou
interpolagdes necessarios & melhor compreensdo dentro do texto citado. Os
colchetes também sdo utilizados com outros sinais, como:

- ['] — utilizado para dar énfase, no texto citado, logo apds o que se deseja

enfatizar,

- [?] — utilizado para suscitar davida no texto citado;
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- [...] — utilizado para indicar omissdo de palavras ou parte do trecho

transcrito que estdo no texto original. Pode aparecer no inicio, meio ou
final do texto citado;

- [grifo nosso] ou [grifo do autor] — esta expressao é utilizada para destacar
palavras ou frases huma citacdo, sendo registrada imediatamente apos o
trecho grifado ou no final apds a informacéo da fonte bibliografica do
texto transcrito, separado por virgula.

e (informacgdo verbal) — utilizado para informar dados obtidos através de
informacdo oral (palestras, debates, comunicaces, etc.), sendo que os dados
disponiveis para identificacdo da fonte, devem constar somente em nota de

rodapé,

3.6 NUMERACAO PROGRESSIVA

A principal finalidade da numeracdo progressiva € estabelecer hierarquia entre as
secBes do trabalho, possibilitando com isso uma seqiiéncia légica no decorrer do texto.

Os titulos de cada secdo recebem destaque para facilitar a hierarquia, recomenda-se
a seguinte ordem:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secdo terciaria

1.1.1.1 Secdo quaternaria

1.1.1.1.1 Secdo quinéaria (destaque em italico)

Recomenda-se ndo usar subdivisdes muito extensas no maximo até a secdo

quinaria.

3.7 NOTAS DE RODAPE

Consiste nas notas indicativas ao pé das paginas, servindo de complemento ou
esclarecimento de informac6es. Podem ser de referéncia, indicando as fontes consultadas ou
de contetido, com explicagdes claras e curtas.

As notas de rodapé possuem as seguintes finalidades:

a) indicar a fonte de uma citagao;

b) fornecer traducdo de uma citacdo, palavra ou aversdo original da citagao;
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c) fazer observagdes e comentarios;

d) indicar dados obtidos através de contatos informais;

e) fornecer dados de trabalhos apresentados em eventos, mas que ndo foram
publicados.

A apresentacdo grafica das notas de rodapé deve estar de acordo com que segue:

a) margem inferior da pagina onde ocorre o indicativo da nota no texto;

b) separada do texto por um tragco continuo de 5cm, a partir da margem esquerda;

c) digitadas em fonte tamanho 10;

d) separadas entre si por um espago simples e apresentar-se em uma nova linha.

3.8 FIGURAS, QUADROS, GRAFICOS E TABELAS

E possivel a utilizacdo de figuras, quadros, tabelas e graficos, inseridos no corpo do
texto (sempre de acordo com a Norma ABNT/NBR-6024), onde:

a) Figuras incluem desenhos, fotografias etc., com os respectivos titulos
precedidos da palavra Figura e do nimero de ordem em algarismo arabico,
apresentados em sua parte inferior. Ao longo do texto, devem ser indicadas
pela abreviatura Fig., acompanhada do nimero de ordem;

b) Quadros apresentam os dados de forma organizada, para cuja compreensao
ndo seria necessaria elaboracdo matematico-estatistica. A identificacdo aparece
na parte inferior e deve ser feita com a palavra Quadro, seguida do nimero de
ordem em algarismo arabico;

c) Gréaficos tém a finalidade de proporcionar ao interessado uma visao rapida do
comportamento do fendmeno, tornando claros os fatos que poderiam passar
despercebidos em dados apenas tabulados. A identificacdo aparece na parte
inferior com o nome do elemento Grafico, seguido do nimero de ordem em
algarismo arabico;

d) Tabelas sdo conjuntos de dados estatisticos, que expressam as variacOes
qualitativas e quantitativas de um fenémeno. A tabela deve ter significado
proprio, dispensando consultas ao texto e deve ser colocada em posicéo
vertical, para facilitar a leitura dos dados. O titulo (caption) é colocado na parte
superior, precedido da palavra Tabela seguida do nimero de ordem em

algarismo arabico.
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3.9 REFERENCIAS

As entradas das referéncias devem estar padronizadas com a citagdo no corpo do
trabalho.

Estas referéncias devem estar de acordo com a Norma Brasileira Informacéo e
Documentacdo — Referéncias — NBR 6023/06.

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda possibilitando a
identificacdo de cada documento individualmente. O espacamento € simples e com dois

espacos entre as referéncias.

A pontuacdo segue padrdes internacionais, devendo ser uniforme para todas as
referéncias. As abreviaturas devem estar de acordo com a NBR10522. O recurso tipogréafico
(negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o elemento titulo deve ser uniforme em todas
as referéncias de um mesmo documento. Para melhor padronizacdo, recomendamos o

destaque em negrito para o titulo.

As referéncias devem ser apresentadas seguindo o sistema de chamada escolhido
no trabalho:

a) Sistema alfabético — Ao optar pelo sistema autor data nas citacdes, todas

as referéncias devem ser ordenadas alfabeticamente;

3.9.1 Livros, folhetos, teses, monografias.

Sdo elementos essenciais e seguem nessa ordem: autor(es), titulo, edicdo, local,
editora, e ano da publicagdo. Podem-se acrescentar outros elementos que chamamos de
complementares. S0 eles: n° de paginas, volumes, capitulos, série e outros.

e) Obra de um sé autor

Ex:

ABRAMOVICH, Fanny. Literatura infantil: gostosuras e bobices. 5. ed. Sdo

Paulo: Scipione, 2002.

f) Obra de dois autores
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Coloca-se ponto e virgula entre 0os nomes dos autores Indicam-se os autores pelo

ultimo sobrenome, em caixa alta, seguido do(s) prenome(s) e/ou sobrenome(s)
abreviados ou ndo. Os nomes devem ser separados por ponto e virgula, seguido de
espaco.

Ex:

BARROS, Aidil Jesus da Silveira; LEHFELD, Neide A. de Souza. Fundamentos
de Metodologia cientifica: um guia para inicia¢do cientifica. Sdo Paulo: Makron
Books, 2000.

g) Obra de trés autores — Mencionam-se 0s nomes de todos na mesma ordem que
constam na publicacéo, separados por ponto e virgula.
Ex:

WALTY, Ivete L. Camargo; FONSECA, Maria N. Soares; CURY, Maria Z.
Ferreira. Palavra e imagem: leituras cruzadas. Belo Horizonte: Auténtica, 2001.

h) Obra de mais de trés autores — Indica-se apenas 0 primeiro, seguido da
expressao et al.
Ex:

HAAGA, J. R. et al. Tomografia computadorizada e ressonancia magnética do
corpo humano. 3.ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 1996. 2 v.

i) Obra sob a responsabilidade de um ou mais coordenadores, editores e
organizadores — Indicar o nome do responsavel, seguido da abreviacdo no
singular, do tipo de participacdo. A saber :

e Organizador (Org.);

e Compilador (Comp.);
e Editor (Ed.);

e Coordenador (Coord.).

Ex:

RODRIGUES, Wagner Silva; MELO, Livia Chaves (Coord.). Pesquisa e ensino

de lingua materna e literatura: dialogos entre formador e professor. Campinas,

SP:Mercado das letras, 2009.

f) Obra sem autoria — a entrada é feita pelo titulo, com a primeira palavra em

maiuscula.

Ex:

NAS ASAS da imaginacdo. Rio de Janeiro: Literis, 2002.
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9) Obra sem local — quando ndo puder ser indicado no documento o local de
publicacéo utiliza-se a expresséo sine loco de forma abreviada [S.1].

Ex:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os direitos

dos sécios do presidente. 3.ed. [S.I]: Scritta, 1992.

h) Obra sem editora — quando n&o puder ser indicado no documento o nome
da editora utiliza-se a expressdo sine nomine de forma abreviada [s.n].

Ex:

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia: [s.n], 1993.

i) Obra sem editora e sem local - quando ndo puder ser indicado no documento o
nome da editora e o local, utilizam-se as duas abreviacdes [S.I: sn]

EXx:

GONCALVES, F. B. A histdria de Mirador. [S.I: s.n], 1993.

3.9.1.1 Capitulos de livros, monografias

a) Sem autoria especial - (MESMO AUTOR) Quando o autor do capitulo ou da
parte for o mesmo do livro, substituir 0 seu nome por um travessao de seis
espacos.

Ex:

AZEVEDO, C. A. C. Protocolos de treinamento muscular respiratério. In:
Técnicas para o desmame no ventilador mecanico. Sdo Paulo: Manole, 2002.
cap. 8, p.93-205.

b) Com autoria especial — (AUTOR DIFERENTE) Refere-se a um capitulo escrito
por um autor dentro de um livro sob a responsabilidade de outro autor
Ex.:

BECKER, Célia Doris. Histdria da literatura infantil. In: SARAIVA, Juracy
Assman (Org.). Literatura infantil e alfabetizacdo: do plano do choro ao plano
de acdo. Porto Alegre: Artmed, 2001. p. 35-41

3.9.2 Monografia em Meio Eletronico
Ex:
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CRICHTON, M. Um caso de necessidade. Sdo Paulo: Rocco, 2002. Disponivel
em <http://www.livrariasaraiva.com.br/produto>. Acesso em: 9 out. 2002.

3.9.3 Congressos, conferéncias, simpdsios etc

Sdo elementos essenciais e seguem essa ordem: nome do evento em caixa alta,
numeracdo (se houver), ano e local (cidade) onde foi realizado, titulo (em negrito) em que o
evento foi documentado (anais, atas, topico tematico, e outros), local em que foi publicado o
documento, editora e ano da publicagéo.

Ex:

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFT, 1., 2007, Palmas. A
Universidade Federal do Tocantins no contexto da Amaz6nia: livro de resumos.
Palmas: [s.n], 2007

3.9.3.1 Trabalhos apresentados em Congressos, Seminarios etc.

Sao elementos essenciais e seguem essa ordem: autor(es), titulo do trabalho
apresentado seguido da expressdo In:, nome do evento, numeragdo do evento (se houver) ano
e local (cidade) onde foi realizado, titulo, local em que foi publicado o documento, editora,

ano da publicacéo e parte inicial e final da parte que esta sendo referenciada.

Ex:

VASCONCELOS FILHO, Jodo Manoel; LIMA, Fatima Maria de;
NASCIMENTO, Gerson Gomes do. A segregacdo socio-espacial e suas media¢oes
com a violéncia urbana na cidade de Araguaina-TO. In: CONGRESSO
INTERNACIONAL DE ESTUDOS DAS AMERICAS..., 1., 2008, Rio de Janeiro.
Resumos... UERJ, 2008. p. 186.

3.9.4 Dissertac0es e teses

NOME DO AUTOR. Titulo: subtitulo (se houver). Ano. numero de folhas.
Tese, Dissertacdo, Monografia, TCC (grau e area) — Unidade de ensino, local e
data.




23

Ex:

LOPES, Alberto Pereira. Escraviddo por divida no norte do Estado do
Tocantins: vidas fora do compasso. 2009.300f. Tese (Doutorado em Ciéncias)-
Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias humanas, Universidade de Sao Paulo,
2009.

ALENCAR, Elisa Borges de Alcantara. “Um Galo sozinho nio tece um
(A)manha”: o papel de uma associacao de professores de inglés no
desenvolvimento da competéncia profissional de seus associados. 2010. 299f.
Dissertacdo(Mestrado Em Linguistica aplicada)-Instituto de letras, Universidade de
Brasilia, Brasilia, 2010.

3.9.5 Publicacédo periddica

Sao consideradas periodicas todas as publicacdes que se repetem com intervalos
regulares, incluem-se nessa categoria: revistas (artigos) e jornais (se¢des, cadernos, etc).

3.9.5.1 Colecdo inteira

TITULO DO PERIODICO. Local: Editora, ano de inicio-encerramento da
publicagéo.

OBS: Pode-se ainda colocar a periodicidade e o numero do ISSN.
Ex:

NATIONAL GEOGRAPHIC BRASIL. S&o Paulo: Abril, 1974 — 2006. mensal.
ISSN 1807-1783.

3.9.5.2 Fasciculo

Folheto de uma obra que se vai publicando pouco a pouco.

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou niimero especial
(se houver). Loca: Editora, numeragéo do ano e/ou volume, numeracédo do
fasciculo, informacdo de periodicos e data de sua publicacdo de inicio-

3.9.5.3 Artigos de Revista
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Sao elementos essenciais e seguem nessa ordem: autor(es), titulo da parte, titulo da

revista (em negrito), local da publicacdo, numeragdo correspondente ao volume e ao ano,
numeracdo correspondente ao fasciculo, paginacéo inicial e final, més e ano da publicacéo.
Ex:

FOSCHIERA, Atamis Antonio. A Producao agricola no Brasil. Interface, Porto
nacional, v. 2, n. 2, p. 18-31, maio. 2005.

3.9.5.4 Artigos de Jornal

Sdo elementos essenciais e seguem nessa ordem: autor(es), titulo, titulo do jornal,
local de publicacdo, data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e paginagéo
correspondente. Quando ndo houver secéo, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria
precede a data.

Ex 1: com se¢édo

VIANA, A. Roberto Rocha deixa a disputa. O Imparcial, Sdo Luis, 28 set. 2002.
Elei¢des, Caderno 2, p.3.

Ex 2: sem secdo

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro,
p. 2,12 jan. 2002.

3.9.5.5 Artigo de Periddico em Meio Eletronico
Ex:

GUIMARAES, E. Interpretar lingua e acontecimento. Rev. Brasileira de Letras,
Séao Carlos, 1999. Disponivel em: <http://www.ufscar.br/~ceeh/revletras.htm>.
Acesso em: 9 out. 2002.

3.9.5.6 Matéria de jornal com autoria em meio eletrénico
Ex:

PRESSE, France. Venezuela nacionaliza petroleo. Folhaonline, S&o Paulo, 1 de
mai. 2007. Disponivel em: <http://www1.folha.uol.com.br/folha/dinheiro>. Acesso
em: 1 mai.2007.

3.9.5.7 Matéria de jornal sem autoria em meio eletronico

Ex:

ACIDENTE interdita rodovia no ponta do Paranapanema. O Globo, S&o Paulo, 1
mai. 2007. Disponivel em: <http://oglobo.globo.com/sp/transito/mat/2007/05/01
/295582211.asp >. Acesso em: 1 mai. 2007.


http://www.ufscar.br/~ceeh/revletras.htm%3e.
http://www.blznet.com.br/maranhãodosul/artjp4.htm
http://www.blznet.com.br/maranhãodosul/artjp4.htm
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3.9.6 Enciclopédia

SMITH, Tony. Enciclopédia médica da familia. S&o Paulo: Companhia
Melhoramentos, 2005.

3.9.7 Verbete

GUERRA. In: ENCICLOPEDIA BARSA. Rio de Janeiro: Encyclopaedia
Britannica do Brasil, 1997. CD-ROM.

3.9.8 Filme

A CURA. Direcdo: Peter Horton. Producdo: Mark Burg; Eric Eisner. Roteiro:
Robert Kuhn. Interpretes: Joseph Mazello; Brad Renfro; Annabella Sciorra;
Adriana Scarwid. Rio de Janeiro: Top Tape, 1995. 1 fita. (110 min).

3.9.9 Fotografia

GOMES, Geraldo. Ruas de Sao Luis-MA. 2004. 10 fotografias.
3.9.10 Entrevista

MENDES, PAULO. Nepotismo. Set. 2005. Entrevistadores: Ribamar Bégea. Sao
Luis: O Estado do Maranhdo, 2005. Entrevista concedida a Universidade Federal
do Maranhao.

3.9.11 Internet sem autor

RACISMO. Disponivel em : <http:www.geocities.com>. Acesso em: 28 set. 2005.

3.9.12 Video
O CORPO humano: os rins. Sdo Paulo: Barsa Planeta, c2001. 1 DVD. 17m. 90s.
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APENDICE G — Modelo de folha do resumo

RESUMO

Este trabalho observa o endomarketing como uma alternativa inovadora que
promove o envolvimento do funcionario com o0s objetivos das organizacdes. Tem
como objetivo a verificacdo do endomarketing como uma estratégia de gestao para
potencializar o desempenho humano nas organizacbes. A metodologia adotada
englobou levantamento bibliografico, pesquisa de campo e estudo de caso,
utilizando-se o formulario como instrumento de coleta de dados aplicado aos
funcionarios e gestores do CEAPE/MA. O resultado desta pesquisa indica que o
endomarketing ganhou forca como uma importante estratégia de gerenciamento,
pois, quando bem formulada e aplicada, contribui efetivamente para elevacdo do
potencial criativo das pessoas, que representam o0 maior patrimbénio nas
organizagbes. Como conclusdo, o estudo supbe que o CEAPE/MA utiliza as
estratégias de endomarketing para desenvolver e potencializar seus funcionarios
com intuito de melhorar seus produtos e servicos oferecidos aos seus clientes.
Limitacbes da pesquisa e sugestdes para pesquisas futuras serdo apresentadas ao

final deste estudo.

Palavras-Chave: Endormaketing. Gestéo. Estratégia. Desempenho.
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APENDICE H — Modelo de abstract

ABSTRACT

This work studies endomarketing as an innovative alternative that promotes worker
development with organizational objectives. Its objective is the verify endomarketing
as a strategy to create human performance in organizations. The methodology
utilized includes a thorough literature review, field research and case studies using a
data collection formula created by the management at CEAPE/MA. The result of this
research indicates that endomarketing gained force as an important management
strategy when the formula is appropriately used and applied. It can effectively
contribute to and increase creative human potential, a business’ most important
resource. The study concludes that CEAPE/MA employs endomarketing strategies to
develop the potential of its employees with the purpose of improving the
organization’s products and services offered to its clients. Limitations of the study

and suggestions for further research are presented in the conclusion of the work.

Keywords: Endomarketing. Management. Strategy. Performance.
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GLOSSARIO

Ambiguidade:O nome da experiéncia que as pessoas tém com orac¢des que significam mais de
uma coisa.

Analdgico:Um adjetivo que descreve qualquer processo que seja continuo na natureza. Duas
formas mais conhecidas de comunicacdo andloga sdo expressao corporal e tom de voz.

Boa-estruturacéo: O preenchimento de um conjunto de condicGes a respeito de estrutura, isto €,
boa-estruturacdo da lingua, boa-estruturacdo em terapia.

Comportamento governado por regras: Comportamento que é sistematico e que pode ser
representado explicitamente por um conjunto de regras. No caso do comportamento humano
governado por regras, ndo é necessaria nenhuma consciéncia das regras.

Digital: Um adjetivo que descreve qualquer processo que seja descontinuo na natureza. O
sistema de comunicacdo digital mais conhecido é a lingua.

Distorcao:Um dos trés universais da modelagem humana; o processo pelo qual as relagbes que
se estabelecem entre as partes do modelo séo representadas de forma diferente das relagGes que,
se supde, representam. Um dos exemplos mais comuns de distorcdo, em modelagem, é a
representacdo de um processo por um evento. Dentro dos sistemas da lingua, isto € chamado de
nominalizacéo.

Eliminacdo: Um dos trés universais da modelagem humana; o processo pelo qual partes
selecionadas do mundo sdo excluidas da representacédo criada pela modelagem da pessoa. Dentro
dos sistemas da lingua, a eliminacdo € um processo transformacional, em que por¢des da
Estrutura Profunda sdo removidas e, portanto, ndo aparecem na representacdo de Estrutura
Superficial.

Empobrecimento: O processo de limitar o numero de distinges em um modelo. Em terapia, o
processo pelo qual uma pessoa vem a ter um pequeno numero de escolhas, ou nenhuma escolha,
em seu comportamento.
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