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Este Manual foi produzido para estabelecer orientacdes quanto a normalizacdo de
projetos de pesquisa, relatorios técnicos e pdsteres técnicos e cientificos. Servira de subsidio
para alunos, docentes e orientadores na elaboragéo de trabalhos do género.

Para elaboracdo deste manual foram utilizadas as Normas da ABNT: NBR 15287
(2011), NBR 15437 (2006), NBR 10719 (2015), 6023 (2018), NBR 6024 (2012), NBR 6027
(2012), NBR 6028 (2021), NBR 6034 (2004), NBR 10520 (2023), NBR 10525 (2005), NBR
12225 (2023), NBR 14724 (2011), IBGE: Normas de apresentagéo tabular.

Por basear-se nas normas brasileiras de documentagdo, o contetdo do Manual estd
sujeito as mudancas, decorrentes de atualizacGes das proprias hormas.

A obra divide-se em 4 secdes:

A secdo 1 compreende a introducdo do manual;

A secdo 2 trata da apresentacédo e formatacao de projetos de pesquisa;

A secdo 3 trata da estrutura da apresentacdo de relatdrios técnicos;

A secdo 4 trata da estrutura da apresentacdo e formatacao de posteres técnicos e

cientificos.



O projeto de pesquisa € o documento onde o autor descreve as principais ideias e 0s

procedimentos a serem desenvolvidos na pesquisa.
2.1 Tipos de pesquisa

Existem inumeros tipos de pesquisa que variam de acordo com o enfoque adotado, o
aprofundamento da pesquisa, e a experiéncia e qualificacdo do pesquisador.
Neste capitulo abordaremos as pesquisas quanto aos seus objetivos e aos procedimentos

técnicos.
2.1.1 Pesquisas com base em seus objetivos

As pesquisas com base em seus objetivos se dividem em: exploratérias, descritivas e

explicativas.
2.1.1.1 Pesquisa exploratéria

A pesquisa exploratoria visa constatar algo, buscar mais informacdes sobre determinado
tema. Segundo Gil (2009, p. 41) “... tem como objetivo proporcionar maior familiaridade com
0 problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou construir hipoteses.”. Caracteriza-se pela

existéncia de poucos dados disponiveis.
2.1.1.2 Pesquisa descritiva

Tem como caracteristica observar, conhecer e descrever os fendmenos, fatos ou

processos de uma determinada realidade ou determinado meio.

A pesquisa descritiva observa, registra, analisa e correlaciona fatos ou fenémenos
(varidveis) sem manipula-los. Procura descobrir, com a maior precisdo possivel, a
frequéncia com que um fendmeno ocorre, sua relacdo e conexdo com outros, sua
natureza e suas caracteristicas. (Cervo; Bervian; Silva, 2007, p. 61).



2.1.1.3 Pesquisa explicativa

A pesquisa explicativa visa explicar e criar uma teoria a respeito de um fendmeno, fato
ou processo, manipulando diretamente as variaveis relacionadas com o objeto de estudo. Para
Gil (2009, p. 42) “... € o tipo de pesquisa que mais aprofunda o conhecimento da realidade,

porque explica a razdo, o porqué das coisas.”.

2.1.2 Pesquisas com base nos procedimentos técnicos

As pesquisas com base nos procedimentos técnicos se dividem em: bibliografica,
documental, experimental, levantamento, estudo de caso, ex-post facto, pesquisa-acdo e

participante.

2.1.2.1 Pesquisa bibliogréafica

A pesquisa bibliografica é realizada através de materiais produzidos anteriormente sobre
determinado assunto, que ja foram organizados, trabalhados e publicados por outros autores em
livros, dicionérios, enciclopédias, periddicos, comunicacdo e artigos cientificos, resenha e

ensaios criticos.

A pesquisa bibliografica é aquela que se realiza a partir do registro disponivel,
decorrente de pesquisas anteriores, em documentos impressos, como livros, artigos,
teses etc. Utiliza-se de dados ou de categorias tedricas ja trabalhados por outros
pesquisadores e devidamente registrados. (Severino, 2007, p. 122).

2.1.2.2 Pesquisa documental

A pesquisa documental pode ser desenvolvida através de variadas fontes de
informacdes, inclusive as que ainda nao foram publicadas. Para Severino (2007, p. 122-123) na
pesquisa documental “... tem-se como fonte documentos no sentido amplo, ou seja, ndo s
documentos impressos, mas sobretudo de outros documentos, tais como jornais, fotos, filmes,

gravacdes, documentos legais.”.
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2.1.2.3 Pesquisa experimental

A pesquisa experimental consiste em experimentar, fazer experiéncias com determinado
fendmeno, relacionar as causas e os efeitos do objeto em investigacédo. Gil (2009, p. 47) diz que
“Essencialmente, a pesquisa experimental consiste em determinar um objeto de estudo,
selecionar as variaveis que seriam capazes de influencia-lo, definir as formas de controle e de
observagao dos efeitos que a variavel produz no objeto.”.

E cada vez mais usada nas ciéncias humanas (psicologia, psicologia social, sociologia)
e nas ciéncias fisicas e bioldgicas. Como desvantagem, em estudos sociais, € dificil o controle

de variaveis.

2.1.2.4 Levantamento

O levantamento é a pesquisa que envolve o questionamento direto dos individuos, cuja

opinido sobre determinado assunto se quer conhecer.

As pesquisas deste tipo caracterizam-se pela interrogacdo direta das pessoas cujo
comportamento se deseja conhecer. Basicamente, procede-se a solicitagdo de
informacdes a um grupo significativo de pessoas acerca do problema estudado para,
em seguida, mediante analise quantitativa, obterem-se as conclusdes correspondentes
aos dados coletados. (Gil, 2009, p. 50).

Como ponto negativo temos a pouca profundidade, dando énfase aos aspectos

percebidos com mais facilidade.

2.1.2.5 Estudo de caso

O estudo de caso é o estudo minucioso e profundo de um individuo, familia ou grupo,
onde se investiga varios aspectos ou um evento isolado. Segundo Gil (2009, p. 54) “Consiste
no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e
detalhado conhecimento, tarefa praticamente impossivel mediante outros delineamentos ja
considerados.”.

Tem aplicacdo em qualquer area do conhecimento.
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2.1.2.6 Pesquisa ex-post facto

A pesquisa ex-post facto € a investigacdo que se realiza depois de algum acontecimento,
tenta-se entender e explicar um fendmeno ja ocorrido. Gil (2009, p. 49) diz que “... neste tipo
de pesquisa o estudo foi realizado apds a ocorréncia de variagfes na varidvel dependente no
curso natural dos acontecimentos.”.

E muito usada nas ciéncias sociais (economia, comportamento de grandes aglomerados,

estudos envolvendo sociedade global, estruturas politicas, etc.).

2.1.2.7 Pesquisa-agao

A pesquisa-acdo € realizada através da cooperacdo entre 0s pesquisadores e 0S

pesquisados para a resolucdo de um problema de caréater social, educacional ou técnico.

A pesquisa-acao é aquela que, além de compreender, visa intervir na situagdo, com
vistas a modifica-la. O conhecimento visado articula-se s uma finalidade intencional
de alteracdo da situacdo pesquisada. Assim, ao mesmo tempo que realiza um
diagndstico e a anélise de uma determinada situacdo, a pesquisa-acdo propfes ao
conjunto se sujeitos envolvidos mudancgas que levem a um aprimoramento das praticas
analisadas. (Severino, 2007, p. 120).

2.1.2.8 Pesquisa participante

A pesquisa participante também é realizada pela interacdo entre os pesquisadores e 0s

pesquisados. E usada nas ciéncias humanas, para estudo de grupos desfavorecidos.

E aquela em que o pesquisador, para realizar a observacdo dos fenémenos,
compartilha a vivéncia dos sujeitos pesquisados, participando, de forma sistematica e
permanente, ao longo do tempo da pesquisa, das suas atividades. (...) Passa a interagir
com eles em todas as situacBes, acompanhando todas as acBes praticadas pelos
sujeitos. (Severino, 2007, p. 120).

2.2 Estrutura do projeto de pesquisa

A estrutura de um projeto de pesquisa é composta pela parte externa e parte interna.



Figura 1 - llustracdo da ordem dos elementos do projeto de pesquisa

PARTE EXTERNA

Capa opcional
Lombada opcional

PARTE INTERNA

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Folha de rosto obrigatdrio
Lista de ilustragdes opcional
Lista de tabelas opcional
Lista de abreviaturas e siglas opcional
Lista de simbolos opcional
Sumario obrigatdrio
ELEMENTOS TEXTUAIS obrigatdrio

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Referéncias obrigatdrio
Glossario opcional
Apéndice(s) opcional
Anexo(s) opcional
indice(s) opcional

Fonte: autoras.

2.2.1 Parte externa

A parte externa deve ser apresentada conforme 2.2.1.1 e 2.2.1.2.

2.2.1.1 Capa

Elemento opcional. As informacgdes devem aparecer na seguinte ordem:
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a) nome da entidade para o qual deve ser submetido, quando solicitado;

b) nome completo do(s) autor(es) (sem abreviaturas e na ordem direta);

c) titulo e subtitulo (se houver). Subtitulo apos o titulo e precedido de dois pontos ( : );

d) ndmero de volume (se houver mais de um volume, em cada capa deve constar a
especificacdo do respectivo volume);

e) local (cidade onde deve ser apresentado);

f) ano (da entrega).

Figura 2 — Modelo de capa

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA !
MESTRADO PROFISSIONAL EM POLITICAS PUBLICAS :

I

I Arial ou Times New : :
: Roman 12 - Negrito - Caixa | ;
| Alta : i
—

AUTOR

| Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito - Caixa
: Alta

Alegrete

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
E TITULO: SUBTITULO
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 1
; 2013 !
; ;

Fonte: autoras.
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2.2.1.2 Lombada

Parte da capa que relne as margens internas ou dobras das folhas, chamada
também de dorso.
Elementos que constam da lombada:
a) nome do(s) autor(es), quando houver;
b) titulo do trabalho (abreviar se necessario);
c) elementos alfanuméricos de identificacdo (volume, fasciculo e data), se houver;
d) logomarca da editora.
Recomenda-se a reserva de um espaco, se possivel de 30 mm, na borda inferior, sem
comprometer as informacgdes contidas, para que seja possivel colocar elementos de

identificacdo que possibilitem a localizacdo do documento.

Apresentagéo:
Autor(es):

A impressdo do nome do autor deve ser no mesmo sentido da lombada.

Em documento com mais de um autor, 0s nomes nas lombadas horizontais devem vir
impressos um abaixo do outro e nas lombadas descendentes, separados por sinais de pontuacéo,
espacos ou sinais graficos, abreviando-se ou omitindo-se o(s) prenome(s), quando necessario,
no caso de autores pessoais.

Titulo:

Quando necessario pode ser abreviado.
Titulo de lombada descendente

Titulo de lombada impresso longitudinalmente e legivel do alto para baixo da lombada.
Titulo de lombada horizontal

O titulo deve ser impresso horizontalmente quando o documento estd em posicao
vertical.

Elementos alfanuméricos de identificacdo

Dados como volume e numero devem corresponder ao conteldo abrangido do
documento, podendo, se necessario, serem abreviados, de acordo com sua natureza e separados
por sinais de pontuacgéo, espagos ou sinais graficos. Impressos no mesmo sentido da lombada.
Logomarca da editora

Pode ser impressa no mesmo sentido da lombada, na parte superior ou inferior.

Titulo da margem de capa:
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Titulo da margem de capa:
Titulo impresso longitudinalmente e legivel do alto para baixo, na margem esquerda

da capa, em itens em que a lombada ndo comporta inscricées.

Figura 3 — Modelos de lombada

do1nv

\

=
o
=
=
O

Lombada Lombada Lombada
Descendente Horizontal Mista

Fonte: autoras.

2.2.2 Parte interna

A parte interna deve ser apresentada conforme secdes 2.2.2.1 a 2.2.2.3.

2.2.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais devem ser apresentados conforme secdes 2.2.2.1.1 a
2.2.2.1.6.
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2.2.2.1.1 Folha de rosto

Elemento obrigatorio. As informacdes devem aparecer na seguinte ordem:

nome completo do(s) autor(es) (sem abreviaturas e na ordem direta);

titulo e subtitulo (se houver). Subtitulo apés o titulo e precedido de dois pontos ( : );
numero de volume (se houver mais de um volume, em cada folha de rosto deve constar
a especificacdo do respectivo volume);

tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser submetido;

nome completo do orientador, coorientador ou coordenador (se houver);

local (cidade onde deve ser apresentado);

ano (da entrega).
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Figura 4 - Modelo de folha de rosto de projeto de pesquisa

I Arial ou Times New Roman
| 12 - Negrito - Caixa Alta

TITULO: SUBTITULO

Tipo de Projeto de Pesquisa e Nome da
Entidade a que deve ser submetida.

(1 espago simples)
Orientador: Nome do Orientador

/ (1 espago simples) 2cem
Coorientador: Nome do Coorientador '. >

!

1

1

1

1

1

1

1

| Arial ou Times New |
| Roman 12 - Normal |
|

—_—_—————eeee e — — o,

: Arial ou Times New

|
|
I Roman 12 — Negrito - I
| Normal |
e ...|

Alegrete !
2013 '

Fonte: autoras.
2.2.2.1.2 Lista de ilustracdes

Elemento opcional. Colocado apds o resumo em lingua estrangeira. E a relacéo de todas
as ilustracdes existentes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras e outros), sendo relacionados na mesma ordem
em que aparecem no texto, com cada item designado por seu nome especifico, travessao, titulo
e respectivo numero da folha ou pégina. Quando necessario recomenda-se elaboracdo de lista
propria para cada tipo de ilustracao.

O termo Lista de llustracfes deve estar centralizado, em caixa alta e negrito, usando o

mesmo tipo de fonte das se¢des primarias do trabalho.
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O indicativo numérico deve ser alinhado a esquerda, antecedido da palavra designativa
e com o numero da folha ou pégina alinhado a direita.
Nota: Quando o trabalho apresenta um pequeno numero de ilustracbes, mas de varios tipos
(figuras, tabelas, etc...), pode ser reunido em uma unica lista, levando neste caso um nome
genérico, tal como: LISTA DE ILUSTRACOES.

Figura 5 — Modelo de lista de ilustracdes

Arial ou Times New \ I 3cm

Roman 12 - Negrito LISTA DE FIGURAS i

- Caixa Alta i
I (1 espagos de 1,5) i
|
: |
I Figura 1 — Simbolo da porta 16gica OR2. .............eovweeeeerrerrereeeerressseeeeeersssen 12 I
: Figura 2 — SImbolo da porta OR4 .......... ceeeeeiierreese e 14 |
| Figura 3 — Simbolo 16gico da porta AND2 ... 17 |
i Figura 4 — Simbolo 16gico de uma porta ANDA .........ccccvvnirennineienieeneneenns 19 :
: Figura 5 — Porta 10gica NAND2 ..........ccccoiiiimineiieeeie e 22 I
: |
|
: |
|
: |
|
: |
|
: |
! 12 cm

3cm | Arial ou Times —p!
—> New Roman 12 - i
! Normal i
: i
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
| .
: |
! i
—_
i 2cm

Fonte: autoras.
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Elemento opcional. Colocado apoés a lista de ilustracbes. Relacdo de todas as tabelas

existentes no trabalho, apresentadas conforme a ordem no texto, com cada item designado por

seu nome especifico e acompanhado

Figura 6 — Modelo de lista de tabelas

do respectivo numero da folha ou pagina.

Arial ou Times New

Caixa Alta I

ETabeIa 1 - CEramICOS € VIAIOS ......cvvceieriiereereieie s 12
iTabela 2 - Ferros fundidos / 8G0 VAZado ..............ccvevveerrrrsessssesesssssses s 14
iTabeIa 3 - Ligas metalicas de aluminio € CODIE ..........ccovevrreirerieiieeseneissee e 17
Tabela 4 - AG0s iNOXIAVEIS € MArAGING ....c..vvvrevririeirieieirireeiee e 19

I 3cm
Roman 12 - Negrito - Il-\\ --------------------------------------------- -

LISTA DE TABELAS

(1 espagos de 1,5)

| Arial ou Times New |
I Roman 12 - Normal

2.cm
i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

"""" i""2'?:'rﬁ""'"""“'“'“'“"'“'.

Fonte: autoras.
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2.2.2.1.4 Lista de abreviaturas e siglas
Elementos opcionais. Colocados apds a lista de tabelas. Consiste na relacdo de todas as
abreviaturas e siglas utilizadas no trabalho. Vém relacionadas em ordem alfabética e com seus

respectivos significados por extenso. Elaborar lista propria para cada tipo.

Figura 7 — Modelo de lista de abreviaturas

S oy ——— -
: Arial ou Times New ' 3cm
I Roman 12 - Negrito - |
| va Alda T T N T T T T T T s s s s s s s |
| Caixa Alta | LISTA DE ABREVIATURAS i
- 4

[ (1 espagos de 1,5)

- n.—ndmero

: p. — pagina

i f.—folha

i cap. — capitulo
- V. —volume
! org. — organizador

i coord. — coordenador

! Arial ou Times New
I Roman 12 — Normal

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i col. —colaborador
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

3cm

..........................................................................

Fonte: autoras.
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Figura 8 — Modelo de lista de siglas

3cm

Arial ou Times New I

|

| Roman 12 - Negrito :*'\‘ """"""""""""""""""""""""""""" !
LISTA DE SIGLAS

: - Caixa Alta I

I

i ! (1 espagos de 1,5) :
I UFRGS — Universidade Federal do Rio Grande do Sul :
i UFSM — Universidade Federal de Santa Maria :
E FURG — Universidade Federal de Rio Grande :
E UFSC — Universidade Federal de santa Catarina :
' UFMG — Universidade Federal de Minas Gerais i
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
i UFRJ — Universidade Federal de Rio de Janeiro
1

| Arial ou Times I
I New Roman 12 - :
|

' I
3em ! | Normal

§2crr

Fonte: autoras.

2.2.2.1.5 Lista de simbolos

Elemento opcional. Colocado ap0s a lista de abreviaturas e siglas. Relagdo dos simbolos
de acordo com a ordem apresentada no trabalho, com o devido significado.
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Figura 9 - Modelo de lista de simbolos

-t __
. . I
| Arial ou Times New \ I 3cm
| Roman 12 - Negrito - |----= e e L LR R RS R s !
: Caixa Alta : LISTA DE SIMBOLOS !
1
I !
e (1 espagos de 1,5) :
i
o — desvio padréo !
& — nivel de poténcia i
1
© — fragdo do tempo de operagdo com nivel de poténcia & i
At — diferenca entre a temperatura final da 4gua e a temperatura inicial :
v — graus de liberdade !
i
i
3cm 12cm
______________

| . .
| Arial ou Times New

: Roman 12 - Normal

Fonte: autoras.

2.2.2.1.6 Sumario

Conforme a ABNT NBR 6027 (2012), o sumario é:

Elemento obrigatorio. O sumario € a enumeracao das divisdes, se¢des e outras partes do
trabalho, com a mesma grafia e ordem apresentadas.

A palavra sumario deve ser centralizada e com o mesmo tipo de fonte utilizada nas
secOes primarias, independentemente do idioma.

Recomenda-se que a subordinacdo dos itens do sumaério seja destacada com a mesma
apresentacdo tipografica utilizada nas se¢des do documento.

Elementos pré-textuais (titulo e subtitulo, nome do autor, resumo e palavras-chave) nao

podem constar do sumario.
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Localizacéo

Em Monografias:

a) Deve ser o ultimo elemento pré-textual,

b) Iniciar no anverso de uma folha, se necessario concluir no verso;

c) Em obras com mais de um volume, o sumario da obra como um todo deve ser incluido
em todos os volumes.
Em Publicacdes Periddicas:

a) deve estar localizado na mesma posi¢do em todos os fasciculos, em todos os volumes;

b) pode estar no anverso da folha de rosto e se necessario concluido no verso;

C) pode estar na primeira capa e se necessario concluido na quarta capa.

Estrutura:

Se houverem os indicativos das se¢cdes que compde o sumario, deve estar alinhado a

esquerda, ver ABNT NBR 6024.

Titulos e subtitulos devem suceder os indicativos das se¢cdes. Recomenda-se alinhar pela

margem do titulo do indicativo mais extenso, inclusive os elementos pos-textuais.

Em obras coletivas (periodicos, coletaneas, anais de eventos, etc...) o nome do(s)

autor(es) deve ser grafado da mesma forma como esta no texto, ap6s os titulos e os subtitulos.

O nome do autor deve ser indicado na linha seguinte, alinhado pela margem do titulo do

indicativo mais extenso e, havendo mais de um autor, separados por virgula ou ponto e virgula.

A paginacdo deve ficar na margem direita, usando uma das formas a seguir:
ndmero da primeira pagina

exemplo: 7

namero das paginas inicial e final, separados por hifen

exemplo: 7-25

numeros das paginas em que se distribui o texto

exemplo: 8, 11, 16-22

Havendo um Gnico sumario, podem ser colocadas tradugdes dos titulos apds os titulos

originais, separados por sinal de igualdade (=).

Se houver mais de um idioma para 0 mesmo texto, recomenda-se um sumario separado

para cada idioma, em paginas distintas.

Documentos em meio eletronico recomenda-se a utilizacdo de hyperlink para cada item

elencado.



24

Figura 10 — Modelo de sumério

;”ZE&GJ%%EJN}V_V_‘I\ I 3cm

I Roman 12 - Negrito | _._. "= ~\ .. N e ,
L Cabanlta j SUMARIO é
: (1 espacos de 1,5) :
11 INTRODUGAO. .o 9 |
52 HISTORIA DA ADMINISTRAGAO..........cooieeereeeeereereeinen 11 :
52.1 ADbordagem CIASSICa. ..o 12 :
52.2 Abordagem humanistiCa.........ccccoverereieniieirece e 15 :
52.3 Abordagem estruturalista..........ccccccceveiieereie e 18 E
;2.4 Abordagem comportamental.............ccccooce i 21 :

3em 52.5 NOVAS TENAENCIAS. .....veviveieeie sttt 25 52 on

4_,53 PLANEJAMENTO......coiiiiiii e 28 :4_>
53.1 Estratégia empresarial.........cccccoovoeeeveeiieeceeees e 30 i
13.2 Planejamento eStratégico............currrsmrorsscsveersscoessssneees 33 E
14 ORGANIZAGAO. ...occirivriosirsesrseesnsesessessessesesessese 37 !
;4.1 Estrutura organizacional.............cccccooveerieneneneienee e 39 :
54.2 Organizagdo formal............ccovviiiiiiicc 41 :
54.3 Organizacdo iNfOrmal............cccooeiiiiiiie e 44 :
5 [ 1211 07:Y @ TSRO 47
25.1 [0 (=] = g (or- OSSR 49 E
/;5.2 MOLIVAGAD NUMANAL..........corveeieereeeeeereseeeeeeeeeee s 52 :
________ Tl 18 CONCLUSAO. ... ST |
Arial ou Times New | ! - i
Roman 12 - Negrito : : REIA:ERENCIAS ............................................................................. 60 :
e 0 APENDICES.......coiiiieeiiseee sttt 63 i
E ANEXOS......coiicceisese ettt 68 E
''''''''''''''''''''''''' I e T

Fonte: autoras.

2.2.2.2 Elementos textuais

O texto do projeto deve conter uma introducdo, onde devem ser expostos o tema, 0
problema a ser abordado, a(s) hipotese(s), quando couber(em), bem como o(s) objetivo(s) a
ser(em) atingido(s) e a (s) justificativa(s). O trabalho deve apresentar o referencial tedrico que
0 embasa, a metodologia a ser utilizada, assim como 0s recursos e 0 cronograma necessarios a

sua consecucao.
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2.2.2.3 Elementos pés-textuais

Os elementos pos-textuais devem ser apresentados conforme secfes 2.2.2.3.1 a
2.2.2.3.5.

2.2.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatorio. Colocado apds a conclusdo do trabalho. A referéncia € o conjunto
padronizado de elementos descritivos extraidos de um documento, que permite a identificacao,
no todo ou em parte.

Devido a abrangéncia de normas que se deve seguir nas referéncias, ver Manual de

Normalizacdo de Referéncias, 2021.
2.2.2.3.2 Glossario
Elemento opcional. Colocado apos as referéncias. Lista em ordem alfabética que

fornece o significado de palavras pouco conhecidas, obscuras ou de uso restrito utilizadas no
trabalho.
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Figura 11 — Modelo de glosséario

e —————

Arial ou Times New \ I 3cm
Roman 12 - Negrito - |-.—.-.- oA .Y . -

Caixa Alta : GLOSSARIO

(1 espacos de 1,5)

Apud — citado por, conforme, segundo
Cf. — confira, confronte

etal. — e outros

Ibid. (Ibdem) — na mesma obra

Id. (Idem) — mesmo autor

Loc. Cit. (loco citado) — no lugar citado

r-—-————————— il
\} Arial ou Times :
3cm | New Roman12-
—p LNormaI :

2cm

Fonte: autoras.

2.2.2.3.3 Apéndice(s)

Elemento opcional. Colocado apds o glossario e constituido de informacdes elaboradas
pelo autor do trabalho, ndo incluidas no texto. Os apéndices sdo identificados por letras

mailsculas consecutivas, travessado e pelos respectivos titulos.



Figura 12 — Modelo de apéndices

F—————— 1

| Arial ou Times New | I 3cm

| Roman 12 — Negrito — .- g oo M
| Caixa Alta I APENDICE A - Formulario de Pesquisa

-7 T —————— ! (1 espagos de 1,5)

3cm

i Meu nome é Fulano de Tal. Estou realizando uma pesquisa na Vila Tal da Cidade Tal para conhecer

| . - . ~
; @ qualidade de vida dos seus moradores. Gostaria de contar com a sua colaboragéo.

i
i 1. Quantos anos vocé tem?
i( ) de 15 a 20 anos
E( ) de 21 a 30 anos
E( ) de 31 a 40 anos
E () mais de 41 anos

PESQUISA DE CAMPO - QUALIDADE DE VIDA

E 2. Qual é o seu peso aproximado?
1

i

1 3. Vocé pratica alguma atividade fisica?
1

i( )sim

:( )rée '\;
i |

i 4. Caso vocé pratique alguma atividade fisica, com que freqtiéncia?
1

i () 1vez por semana

1

i ()2 a3 vezes por semana

; () diariamente

i

1

i5. Vocé tem energia suficiente para o seu dia-a-dia?

1 ~

i ( )Nao

E (' )Muito pouco

i ( )Médio

1

i () Muito

1

i

E 6. Vocé dorme Bem? Quantas horas por dia?

—_———— e e e — — —

Arial ou Times New
Roman 12 - Normal

i
i 7. Vocé faz uso de cigarros ou bebidas alcodlicas? Com que freqiiéncia?

Fonte: autoras.
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2.2.2.3.4 Anexo(s)
Elemento opcional. Colocado ap6s os apéndices e constituido de informagdes néao
elaboradas pelo autor do trabalho, que serve de fundamentacéo, comprovacao e ilustragdo. Os

anexos sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos

titulos.

Figura 13 — Modelo de anexo

SR ey p——
I Arial ou Times New

| Roman 12 — Negrito —

: Caixa Alta J| ANEXO A — Paradigma Mecanicista x Quéantico :
- _————— !
E (1 espagos de 1,5) :
! i
i !
i CARTESIANO- NEWTONIANO HOLISTICO - SISTEMICO
i
E Dualidade sujeito (S) x Objeto (O) S e O séo indissociaveis
E Universo composto por particulas sélidas | No universo, tudo é “feito” de espago e
E e eternas em interacdo mecénica. As | energia indissociaveis. Toda particula
' | particulas séo distintas da luz. subatémica é luz. O conceito de evento
i substitui o de elemento.
E
E Matéria, vida e informacdo sdo distintas, | Matéria, vida e informagdo sdo
Ple objetos de estudos de ciéncias distintas | indissociaveis; todos os sistemas fisicos,
i (Fisica, Biologia, Ciéncias  da | bioldgicos e psiquicos sdo submetidos as
E Informacéo...). leis da energia.
|
! | Causalidade linear (a toda acdo | H& uma recursividade entre o efeito e
i corresponde  uma  reacdo). Todo | causa ou interretroacdo. Existem também
3cm : fendmeno tem uma causa. O efeito pode | fendmenos acausais e vistos como | 2 CIM)
<_>i tornar-se causa, assim indefinitamente. paradoxais dentro da logica formal g—p
i classica.
i O todo contém as partes, mas ndo pode | N&o somente as partes estdo no todo, mas
E ser contido nestas. 0 todo esta em todas as partes, como num
E holograma.
E Conhecimento independe da mente do | Conhecedor, conhecido e conhecimento
1| sujeito observador. sdo indissociaveis da mente do sujeito
i observador.
E Entendimento das partes para entender o | Entendimento do todo para entender as
E todo. suas partes.
; X

Fonte: Ramos (2009)

D

I Arial ou Times New |
I Roman 12 - Normal :
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2.2.2.3.5 Indice

Elemento opcional. Colocado ap6s os anexos. Constitui-se de uma enumeracdo
detalhada, dos assuntos, nomes das pessoas, nomes geograficos, acontecimentos etc., que
localiza e remete para as informacgdes contidas no texto. Podem ser classificados quanto a
ordenacdo em: ordem alfabética, ordem sistemética, ordem cronoldgica, ordem numérica e

ordem alfanumérica.

Figura 14 — Modelo de indice — ordem alfabética

r—————— ————— B

: Arial ou Times New | I 3cm

| Roman 12 - Negrito |- > - e .
L- Caixa Alta : iNDICE

(1 espacos de 1,5)

T
i

I

E Abacate, 32

1 Abdboras, 23, 45, 78
i Acelga, 63

! Alho, 37

E Aspargo, 55

| Batata, 98

i Berinjela, 75

! Beterraba, 39

E Brdcolis, 29

3cm i
l«—p' Cebolas, 21, 36

Cenoura, 41
Cogumelos,

Couve, 109

Ervilha, 67

Espinafre, 49

Feijoes, 34, 58, 103
Frutos secos, 19, 43, 94

Laranja, 22

Lentilha, 73 N\ ___ 4
Mag, 26 I Arial ou Times :
Moranga, 117 | New Roman12- |
Nabo, 84  Normal ______ |

Fonte: autoras.
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2.3 Regras gerais de apresentagdo

Apresenta-se conforme secdes 2.3.1 a 2.3.12.
2.3.1 Formato

O trabalho deve ser apresentado em folha A4 (21,0 cm x 29,7 cm).
2.3.2 Fonte

Devera ser utilizada a fonte Arial ou Times New Roman e uma vez escolhida a fonte,
estd devera aparecer em todo trabalho. Quanto ao seu tamanho, esta devera ser de 12, para todo
o trabalho, inclusive capa, e 10 para citagdes longas (mais de trés linhas), notas, legendas, fontes

das ilustracOes e das tabelas, paginacdo, ficha catalogréfica e outras notas.

2.3.3 Impressao

A impressdo do trabalho devera ser em cor preta, em papel branco ou reciclado. Somente
poderdo ser utilizadas outras cores nas ilustragdes. Sendo recomendada digitacdo no anverso e

verso das folhas.

2.3.4 Espagamentos

O texto do trabalho deve ser digitado com espaco entre as linhas de 1,5 (um e meio).
Para as citagdes longas, notas, legendas das ilustracdes e das tabelas, tipo de projeto de pesquisa
e nome da entidade, 0 espaco entre as linhas deve ser simples.

As referéncias serdo alinhadas a margem esquerda, em espago simples e separadas entre
si por uma linha em branco de espaco simples.

Na folha de rosto, o tipo de projeto de pesquisa e 0 nome da entidade a que é submetido

devem ser alinhados do meio da pagina para a margem direita.

2.3.5 Paginacao e margem

Paginacdo e margem, devem seguir as regras para trabalho académico, ou seja, as folhas

ou paginas pré-textuais, devem ser contadas, mas ndo numeradas, sendo que a humeracao das
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paginas deve ser colocada a partir da primeira pagina textual e seguir até a Ultima pagina do
anexo, apéndice e anexo serdo numerados de forma continua, seguindo numeragdo do texto
principal.

A numeracdo das paginas deve ser em algarismos arabicos, sendo que no anverso
(frente) deve ser colocada a 2,0 (dois) cm da borda superior direita, e no verso deve ser colocada
a 2,0 (dois) cm da borda superior esquerda.

Em trabalhos com mais de um volume, deve ser mantida a numeracao sequencial das
folhas ou paginas.

A ABNT padronizou a margem a ser utilizada com as seguintes medidas:

a) para o anverso (frente) — margens superior e esquerda com 3,0 (trés) cm e
inferior e direita com 2,0 (dois) cm;
b) para o verso — margens superior e direita com 3,0 (trés) cm e inferior e esquerda

com 2,0 (dois) cm.
2.3.6 Notas
As notas devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas, com fonte
menor (recomenda-se a fonte 10) e deve comecar e terminar na mesma pégina que foi inserida.

2.3.7 Numeracao progressiva

Apresenta em uma sequéncia ldgica o relacionamento entre as matérias e permite a sua
localizagéo, conforme ABNT 6024-2012.

2.3.8 CitacOes

As citagdes séo elaboradas segundo ABNT NBR 10520 (2023). Para maiores detalhes

Ver “Manual de Normalizacgdo para elaboracdo de Citagéo, Sistema de Chamada e Notas”.

2.3.9 llustracodes

A ilustracdo deve ser citada e colocada o mais proximo do texto a que se refere, por ter

como objetivo explicar e entender o mesmo.
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Tipo, nimero de ordem, titulo, fonte legenda e notas devem acompanhar as margens da
ilustracdo, sugere-se que as ilustracdes sejam centralizadas.

Na parte superior da ilustracdo deve estar a sua identificacdo, numerada com algarismos
arabicos, devendo o nimero vir logo ap6s a palavra designativa (figura, fotografia, desenho,
gravura, mapa, modelo, esquema, gréfico, quadro e outros) e separada por hifen do titulo da
ilustracdo, que deve ser breve.

Abaixo da ilustracdo, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja
do préprio autor), usando fonte menor que a do texto.

A referéncia completa da fonte da ilustracdo deve figurar nas referéncias no final do
trabalho.

2.3.10 Tabelas

A ABNT ndo tem uma norma especifica para tabelas, mas recomenda as Normas de
Apresentacdo Tabular, do IBGE (FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA
E ESTATISTICA, 1993).

As tabelas destacam como informagdo central, dados numéricos tratados
estatisticamente, devendo estar inseridas 0 mais proximo possivel do texto a que se referem.

As tabelas devem ter numeracéo independente e consecutiva. Sugere-se a centralizacdo
da tabela.

O titulo deve estar localizado acima da tabela, ser claro e conciso, indicando a natureza
do assunto, sua abrangéncia geogréafica e de tempo, sem abreviaturas. Deve aparecer na seguinte
ordem: a expressdo Tabela (letra inicial mailscula) com a numeracdo independente e
consecutiva, travessdo e a seguir o titulo da ilustracdo, em espago simples e justificado, sendo
o titulo ajustado a largura da tabela.

Abaixo da tabela, indicar a fonte do qual foi retirada (elemento obrigatorio, mesmo que
seja do proprio autor), usando fonte menor que a do texto.

A tabela néo deve ter tragos verticais que a delimitem na direita e na esquerda.

Tabelas muito extensa, podem ocupar mais de uma folha. Nesse caso, o final da primeira
folha néo sera delimitado por trago horizontal na parte inferior e o cabecgalho sera repetido em
todas as folhas. As folhas terdo as seguintes indicacdes: “continua”, na primeira folha;

“continuagdo”, nas demais folhas ¢ “conclusdo”, na ultima folha.
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2.3.11 Siglas
Na primeira vez em que aparecem no texto, devem ser transcritas com o nome completo
e logo apos, e entre parénteses, a sigla.

Exemplo:
Conselho Administrativo de Defesa Econdmica (CADE)

2.3.12 Equacdes e formulas
Devem ser destacadas do texto, e havendo necessidade serem numeradas com
algarismos arabicos alinhados a direita e entre parénteses. Se houverem outros elementos
(expoentes, indices e outros) que as compde, € permitido o uso de uma entrelinha maior.
Exemplo:

X2+y2=72 ..(1)

(x2+y?)+6=n .(2)



34

Este trabalho apresenta os principios basicos para a elaboracao de relatorio técnico e/ou
cientifico. A estrutura de um relatorio técnico e/ou cientifico é composta pela parte externa e

parte interna.

Figura 15 - llustracdo da ordem dos elementos do relatorio técnico e/ou cientifico

PARTE EXTERNA
Capa opcional
Lombada opcional
PARTE INTERNA
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Folha de rosto Obrigatorio
Errata opcional
Agradecimentos opcional
Resumo na lingua vernacula obrigatoério
Lista de ilustragdes opcional
Lista de tabelas opcional
Lista de abreviaturas e siglas opcional
Lista de simbolos opcional
Sumario obrigatorio
ELEMENTOS TEXTUAIS
Introducéo obrigatorio
Desenvolvimento obrigatério
Consideragdes finais obrigatorio
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Referéncias obrigatério
Glossério opcional
Apéndice(s) opcional
Anexo(s) opcional
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indice(s) opcional

Formulério de identificacdo opcional

Fonte: autoras.

3.1 Parte externa

A parte externa deve ser apresentada conforme 2.1.1.1e 2.1.1.2.

3.1.1 Capa

Elemento opcional. As informagdes devem aparecer na seguinte ordem:
a) nome e endereco da instituicéo;
b) numero do relatorio;
c) ISSN (se houver);
d) titulo e subtitulo (se houver). Subtitulo apds o titulo e precedido de dois pontos
(1)

e) classificacdo de seguranca (se houver).



Figura 16 — Modelo de capa de relatdrio técnico

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
CURSO DE ENGENHARIA CIVIL

| Arial ou Times New : !
| Roman 12 - Negrito - Caixa | i
| Alta : !

[T T T T T T T I
N Arial ou Times New
Roman 12 - Negrito - Caixa

: Alta

TITULO: SUBTITULO

3cm! 2 cm
<> >

i Classificacdo de seguranca i

é : Arial ou Times New ::

i | Roman 12 — Negrito - I

E | Normal t

é Alegrete :

i 2013 i

Fonte: autoras.

3.1.2 Lombada

Ver capitulo 2.2.1.2 deste manual.

3.2 Parte interna

A parte interna deve ser apresentada conforme secdes 3.2.1 a 3.2.3.6.
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3.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais devem ser apresentados conforme se¢des 3.2.1.1 a 3.2.1.10.

3.2.1.1 Folha de rosto

9)

h)

Elemento obrigatorio. Deve ser apresentada conforme ordem a seguir:
nome do 6rgao ou entidade responsavel que solicitou ou gerou o relatério;
titulo do projeto, programa ou plano que o relatério esta relacionado;
titulo do relatério e subtitulo (se houver). Subtitulo ap6s o titulo e precedido de dois
pontos ( : ). Relatorio em varios volumes deve possuir um titulo geral, além do mesmo,
pode cada volume possuir um titulo especifico;
namero de volume (se houver mais de um volume, em cada folha de rosto deve constar
a especificacdo do respectivo volume);
cddigo de identificacdo, se houver, recomenda-se que seja formado por: Sigla da
instituicdo, Indicacdo da categoria do relatdrio, Data, Indicacdo do Assunto e NUmero
sequencial do relatorio;
classificacdo de seguranca. Segundo NBR 10719 (2015), todos os 6rgdos privados ou
publicos, que desenvolvam pesquisa de interesse nacional de contetdo sigiloso, devem
informar a classificacdo adequada, conforme a legislacdo em vigor;
nome do autor ou autor-entidade. Com intuito de indicar a autoridade do autor no
assunto, pode-se incluir o titulo e a qualificacdo ou a funcdo doa autor. O nome da
instituicdo no campo de autoria deve ser suprimido se a instituicdo que solicitou for a
mesma que gerou o relatorio;
local (cidade) da instituicdo responsavel e/ou solicitante. Para cidades com nomes
homonimos é recomendado usar a sigla da unidade de federacéo;

ano de publicacdo, em algarismos arabicos.



Figura 17 - Modelo de folha de rosto de relatorio técnico

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA

: Arial ou Times New
I Roman 12 - Negrito - Caixa
: Alta

—_—_—————eee e — — o,

| Arial ou Times New
Roman 12 — Negrito —
: Caixa Alta

gl Arial ou Times New
'I' Roman 12 — Negrito -

i

|
1 I
i Normal I‘\
R o

2 cnf
—>l

: Arial ou Times New :/V Cadigo de identificacio
: Roman 12 — Negrito -
3cm Normal ' S
> V- | Classificagdo de seguranca
AUTOR_ [ .-~~~ =~~~

CURSO DE ENGENHARIACIVIL 1——7———7———

Fonte: autoras.

3.2.1.2 Verso da folha de rosto

Os elementos devem constar conforme ordem a seguir:
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a) Equipe técnica (opcional), indica a comissdo de estudo, colaboradores,

coordenacdo geral entre outros. Pode ser incluido o titulo e a qualificacdo ou a

funcéo do autor;
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Observacdo: estes dados podem também serem incluidos na folha subsequente
a folha de rosto.

b) Dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, ou seja, ficha
catalografica, elemento opcional, serdo obrigatorios, quando ndo for utilizado

o formulério de identificac&o.

3.2.1.3 Errata

Constitui-se pela referéncia completa do trabalho e a lista de folhas ou linhas onde
ocorreram erros no texto, seguidas das devidas corre¢des. Pode ser apresentada em folha avulsa
ou colada, logo apos a folha de rosto, acrescida depois de impressa.

Para Modelo de Errata Ver Manual de Normalizacéo de Trabalhos Académicos,
2021.

3.2.1.4 Agradecimentos

Elemento opcional. Devem ser inseridos apos a errata, se houver.

3.2.1.5 Resumo na lingua vernéacula

Elemento obrigatério. Elaborado conforme NBR 6028 (2021).
Para maiores detalhes, consultar Manual de Normalizacdo de Trabalhos
Académicos, 2021.

3.2.1.6 Lista de ilustracdes

Elemento opcional. E a relago de todas as ilustracdes existentes (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, gréaficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras e
outros), sendo relacionados na mesma ordem em que aparecem no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, travessdo, titulo e respectivo nimero da folha ou pagina.
Quando necessario recomenda-se elaboracéo de lista propria para cada tipo de ilustracéo.

O termo Lista de llustragdes deve estar centralizado, em caixa alta e em negrito, usando

0 mesmo tipo de fonte das se¢des primarias do trabalho.
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O indicativo numérico deve ser alinhado a esquerda, antecedido da palavra designativa
e com o numero da folha ou pégina alinhado a direita.
Nota: Quando o trabalho apresenta um pequeno numero de ilustracGes, mas de varios tipos
(figuras, tabelas, etc...), pode ser reunido em uma unica lista, levando neste caso um nome
genérico, tal como: LISTA DE ILUSTRACOES.

Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 5 — Modelo de lista de ilustragdes.

3.2.1.7 Lista de tabelas

Elemento opcional. Colocado ap06s a lista de ilustracdes. Relacdo de todas as tabelas
existentes no trabalho, apresentadas conforme a ordem no texto, com cada item designado por
seu nome especifico e acompanhado do respectivo nimero da folha ou pagina.

Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 6 — Modelo de lista de tabelas.

3.2.1.8 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Colocado ap6s a lista de tabelas. Consiste na relacdo de todas as
abreviaturas e siglas utilizadas no trabalho. Vém relacionadas em ordem alfabética e com seus
respectivos significados por extenso. Elaborar lista propria para cada tipo.

Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 7 — Modelo de lista de abreviaturas e

Figura 7 — Modelo de lista de siglas.
3.2.1.9 Lista de simbolos

Elemento opcional. Colocado apds a lista de abreviaturas e siglas. Relacdo dos simbolos
de acordo com a ordem apresentada no trabalho, com o devido significado.

Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 9 - Modelo de lista de simbolos.

3.2.1.10 Sumaério

Elemento obrigatério. Para informacgdes e modelo de sumario, ver se¢do 2.2.2.1.6 deste
Manual.
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3.2.2 Elementos textuais

Comp0e os elementos textuais, a introducédo onde apresenta 0s objetivos e as razdes de

sua elaboracéo, o desenvolvimento que detalha a pesquisa e as consideracdes finais.

3.2.3 Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais devem ser apresentados conforme sec¢des 3.2.3.1 a 3.2.3.6.

3.2.3.1 Referéncias

Elemento opcional. As referéncias tornam-se obrigatorias, quanto o relatério possuir

citacOes.

Para maiores informag6es ver Manual de Normalizacgédo de Referéncias, 2021.

3.2.3.2 Glossario

Elemento opcional. Deve ser ordenado em ordem alfabética.
Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 11 - Modelo de glossario.

3.2.3.3 Apéndice(s)

Elemento opcional. O apéndice é constituido de informaces elaboradas pelo autor do
trabalho, ndo incluidas no texto. Os apéndices sdo identificados por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 12 — Modelo de apéndices.

3.2.3.4 Anexo(s)

Elemento opcional. Constituido de informacdes ndo elaboradas pelo autor do trabalho,
que serve de fundamentacdo, comprovacdo e ilustracdo. Os anexos séo identificados por letras
maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 13 — Modelo de anexo.
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3.2.3.5 Indice

Elemento opcional. Constitui-se de uma enumeracéo detalhada, dos assuntos, nhomes
das pessoas, nomes geogréaficos, acontecimentos etc., que localiza e remete para as
informagdes contidas no texto. Podem ser classificados quanto & ordenacdo em: ordem
alfabética, ordem sistemética, ordem cronoldgica, ordem numérica e ordem alfanumérica.

Para maiores detalhes, ver neste Manual, Figura 14 — Modelo de indice — ordem

alfabética.

3.2.3.6 Formulario de identificacéo

Elemento opcional. Torna-se obrigatério o formulario de identificacdo quando nao

utilizados os dados internacionais de catalogagao-na-publicacéo.



Figura 18 - Modelo de formulério de identificacdo
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Dados do relatério técnico e/ou cientifico

Titulo e subtitulo

Classificacdo de seguranca

NO
Tipo de relatdrio Data
Titulo do projeto/programa/plano N°

Autor(es)

Instituicdo executora e endereco completo

Instituicdo patrocinadora e endereco completo

Resumo

Palavras-chave/descritores

Edicédo N° de paginas N° do volume/parte | N° de classificacdo
ISSN Tiragem Preco

Distribuidor

Observagdes/notas

Fonte: ABNT, 2015.
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3.3 Regras gerais de apresentacao

A apresentacdo de relatorios deve ser elabora conforme se¢des 3.3.1 a 3.3.12.

3.3.1 Formato

O trabalho deve ser apresentado em folha A4 (21,0 cm x 29,7 cm).
Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, somente a ficha
catalografica (se houver) deve estar no verso da folha de rosto. Recomenda-se que nos

elementos textuais e pds-textuais, seja utilizado o anverso e verso das folhas para digitacao.

3.3.2 Fonte

Devera ser utilizada a fonte Arial ou Times New Roman e uma vez escolhida a fonte,
esta devera aparecer em todo trabalho. Quanto ao seu tamanho, esta devera ser de 12, para todo
o trabalho, inclusive capa, e 10 para citagdes longas (mais de trés linhas), notas, legendas, fontes

das ilustraces e das tabelas, paginacdo, ficha catalografica e outras notas.

3.3.3 Impresséo

A impressdo do trabalho devera ser em cor preta, em papel branco ou reciclado. Somente
poderdo ser utilizadas outras cores nas ilustragdes. Sendo recomendada digitacdo no anverso e

verso das folhas.

3.3.4 Espagamentos

O texto do trabalho deve ser digitado com espacamento simples entre as linhas. Para as
citacGes longas, notas, legendas das ilustracdes e das tabelas, tipo de projeto de pesquisa e nome
da entidade, o espaco entre as linhas deve ser simples.

As referéncias serdo alinhadas a margem esquerda, em espaco simples e separadas entre

si por uma linha em branco de espaco simples.
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3.3.5 Paginacéo e margem

As folhas ou paginas pré-textuais, devem ser contadas, mas ndo numeradas.
Todas as folhas a partir da Folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, inclusive
Apéndices e Anexos. A numeragdo das paginas deve ser colocada a partir da primeira pagina
textual e seguir até a Gltima pagina, em algarismos arébicos, sendo que no anverso (frente) deve
ser colocada a 2,0 (dois) cm da borda superior direita, e no verso deve ser colocada a 2,0 (dois)
cm da borda superior esquerda.
Em trabalhos com mais de um volume, deve ser mantida a numeragéo sequencial das
folhas ou paginas.
A ABNT padronizou a margem a ser utilizada com as seguintes medidas:
a) para o anverso (frente) — margens superior e esquerda com 3,0 (trés) cm e
inferior e direita com 2,0 (dois) cm;
b) para o verso — margens superior e direita com 3,0 (trés) cm e inferior e esquerda

com 2,0 (dois) cm.

3.3.6 Numeragao progressiva

Apresenta em uma sequéncia ldgica o relacionamento entre as matérias e permite a sua
localizacdo, conforme ABNT 6024 (2012).

3.3.7 Titulos sem indicativo numérico

Titulos sem indicativo numérico devem estar centralizados na pagina, tais como:
Errata, Agradecimentos, Lista de llustracGes, Lista de abreviaturas e siglas, Lista de simbolos,

Resumo, Sumario, Referéncias, Glossario, Apéndice, Anexo e indice.

3.3.8 Citac0es e Notas

As citagOes sdo elaboradas segundo ABNT NBR 10520 (2023).
As notas devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas, com fonte

menor (recomenda-se a fonte 10) e deve comecar e terminar na mesma pagina que foi inserida.
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Para maiores detalhes Ver “Manual de Normalizagédo de Citacdo, Sistema de Chamada
e Notas”.

3.3.9 Siglas

Na primeira vez em que aparecem no texto, devem ser transcritas com o nome completo
e logo apos, e entre parénteses, a sigla.
Exemplo:

Conselho Administrativo de Defesa Econdémica (CADE)
3.3.10 Equacdes e formulas
Devem ser destacadas do texto, e havendo necessidade serem numeradas com

algarismos arébicos alinhados a direita e entre parénteses. Se houverem outros elementos

(expoentes, indices e outros) que as compde, € permitido o uso de uma entrelinha maior.

Exemplo:
X2+y?=72 ..()
(x2+y?2)+6=n .(2)

3.3.11 llustragdes

A ilustracdo deve ser citada e colocada 0 mais proximo do texto a que se refere, por ter
como objetivo explicar e entender o mesmo.

Tipo, numero de ordem, titulo, fonte legenda e notas devem acompanhar as margens da
ilustracéo, sugere-se que as ilustracdes sejam centralizadas.

Na parte superior da ilustracdo deve estar a sua identificagdo, numerada com algarismos
arabicos, devendo o nimero vir logo apés a palavra designativa (figura, fotografia, desenho,
gravura, mapa, modelo, esquema, grafico, quadro e outros) e separada por hifen do titulo da
ilustracéo, que deve ser breve.

Abaixo da ilustracdo, indicar a fonte consultada (elemento obrigatdrio, mesmo que seja

do préprio autor), usando fonte menor que a do texto.
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A referéncia completa da fonte da ilustracdo deve figurar nas referéncias no final do
trabalho.

3.3.12 Tabelas

A ABNT ndo tem uma norma especifica para tabelas, mas recomenda as Normas de
Apresentacdo Tabular, do IBGE (FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA
E ESTATISTICA, 1993).

As tabelas destacam como informacdo central, dados numéricos tratados
estatisticamente, devendo estar inseridas 0 mais proximo possivel do texto a que se referem.

As tabelas devem ter numeracdo independente e consecutiva. Sugere-se a centralizacdo
da tabela.

O titulo deve estar localizado acima da tabela, ser claro e conciso, indicando a natureza
do assunto, sua abrangéncia geogréafica e de tempo, sem abreviaturas. Deve aparecer na seguinte
ordem: a expressdo Tabela (letra inicial maidscula) com a numeracdo independente e
consecutiva, travessao e a seguir o titulo da ilustracdo, em espaco simples e justificado, sendo
o titulo ajustado a largura da tabela.

Abaixo da tabela, indicar a fonte do qual foi retirada (elemento obrigatério, mesmo que
seja do prdprio autor), usando fonte menor que a do texto.

A tabela ndo deve ter tragos verticais que a delimitem na direita e na esquerda.

Tabelas muito extensa, podem ocupar mais de uma folha. Nesse caso, o final da primeira
folha nédo sera delimitado por traco horizontal na parte inferior e o cabecalho seré repetido em
todas as folhas. As folhas terdo as seguintes indicag¢des: “continua”, na primeira folha;

“continuacdo”, nas demais folhas ¢ “conclusdo”, na ultima folha.



48

E uma forma de comunicacdo, podendo ser apresentado em diferentes suportes como

forma de divulgar e sintetizar o conteudo de um trabalho.
4.1 Estrutura

Seguir orientagdes de 4.1.1 a 4.1.6.
4.1.1 Titulo

Deve estar localizado na parte superior do poster, sendo elemento obrigatorio. Pode
haver subtitulo, elemento opcional, localizado logo apds o titulo, separado por dois pontos (:)
ou escrito em formato tipografico diferente.

4.1.2 Autor

Elemento obrigatério, havendo mais de um autor, todos devem ter o nome referenciado,

aparece apos o titulo. Em trabalhos académicos pode-se incluir o nome(s) do(s) orientador(es).

4.1.3 Informagdes complementares

Elemento opcional, nesta parte pode ser colocado Nome da Institui¢éo (se for o caso),
cidade, estado, pais, data, enderecgo postal e eletrdnico e outras informagdes.

4.1.4 Resumo
Elemento opcional sugere-se que ndo seja extenso, até 100 palavras, conforme ABNT

NBR 6028 (2003), trazendo logo ap6s as palavras-chave, para maiores detalhes sobre resumo
e palavras-chave, ver Manual de Normalizacédo de Trabalhos Académicos, 2021.



49

4.1.5 Conteuido

Elemento obrigatorio, a apresentacdo pode ser em forma de texto, tabelas ou ilustraces,

informando o conteddo do trabalho. N&o usar citacdes e notas.

4.1.6 Referéncias

Elemento opcional, elaboradas conforme NBR 6023 (2018), para mais detalhes ver

Manual de Normalizacdo de Referéncias, 2021.

4.2 Regras de apresentacéo

A apresentacdo deve seguir as indicagdes de 4.2.1 a 4.2.3.

4.2.1 Suporte

Pode ser impresso (papel, lona, plastico, acrilico ou outro material) ou em meio

eletrénico.

4.2.2 Dimensoes

Dimensoes sugeridas:
a) largura: de 0,60m a 0,90 m;
b) altura: de 0,90 ma 1,20 m.

4.2.3 Projeto gréafico

O projeto gréafico e de responsabilidade do autor.

O Poster deve ser legivel a uma distancia de pelo menos 1 m.
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