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APRESENTACAO

Os trabalhos académicos representam o resultado
de estudo sobre um tema, expressando conhecimento de
assunto, com vinculo a uma disciplina, modulo,
programas ou outras atividades ministradas em cursos de
graduacao, devendo ser elaborados sob a orientacéo de
um professor/orientador.

Com a intencao de atender as necessidades de
padronizacao de trabalhos académicos, a FEA -
Faculdade de Engenharia e Arquitetura da Universidade
Fumec coloca a disposi¢ao de alunos e professores este
manual, com os principios norteadores para a elaboracao
de Trabalhos Académicos (TFC, TFG, PIN, Relatérios),
fundamentados nas normas para documentacdo da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT): NBR
— 14724, 12225, 10520, 6034, 6033, 6032 6028, 6027,
6023, 6024, 5892.

Como os elementos constituintes dos trabalhos
precisam ser considerados em suas duas dimensbes:
uma que diz respeito a sua estética e outra que se refere
a divisao estrutural das partes do texto, este manual foi
elaborado em formato modelo, por meio de simulagao,
com exemplos praticos e orientagcbes acerca das
principais questdes que geralmente geram duvidas aos

alunos.

Para citar este
Manual nas
referéncias:

UNIVERSIDADE
FUMEC. Normas para
elaboracao de trabalhos
académicos da
Faculdade de
Engenharia e

Arquitetura da
Universidade Fumec.
4.ed.rev. Belo Horizonte:
FEA, 2016. 67 p




A estrutura dos trabalhos deve ser organizada conforme os elementos:
pré-textuais, textuais e pds-textuais, obrigatérios e opcionais, que podem ser
adaptados ao tipo de trabalho, as caracteristicas do conteudo a ser abordado,
e aos objetivos a serem atingidos, conforme exposto no quadro 01 e na figura
01.

Quadro 01 - Estrutura de trabalho académico

OBRIGATORIO OPCIONAL

Capa X
re Lombada XT
% ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
E Folha de rosto X
L Errata X
= Folha de aprovagao X
2 Dedicatoria X
o Agradecimentos X
E Epigrafe X
™ Resumo na lingua vernacula (portugués) X
e Resumo em lingua estrangeira X2
a Lista de ilustracdes X
?g' Lista de tabelas X
<z( Lista de abreviaturas e siglas X
s Lista de simbolos X

Sumario X

ELEMENTOS TEXTUAIS?®

Introdugao X

Desenvolvimento X

Concluséo X

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Referéncias X

Glossario X(para TFC) X (para PIN)

Apéndice X

Anexo X

Indice X

Fonte: Adaptado de ABNT - NBR 14.724 (2011)

" A elaboragéo da lombada ¢ obrigatéria no TFC.
2 A elaboragéo de resumo em lingua estrangeira ndo é obrigatoria no PIN, TFC/TCC.
3 Fica a critério do autor a nomenclatura dos titulos dos elementos textuais.




Figura 01 — Estrutura Basica

| Anexo
| Apéndice
I Glossario
[ Referéncias

Consideracoes finais

Desenvolvimento

Introdugdo

| Sumario

‘ Lista de siglas o

‘ Lista de tabelas

Lista de ilustracdes I

‘ Resumo

‘ Epigrafe

’ Agradecimento —
| Dedicatéria —

‘ Folha de aprovacéo

Errata

| Folha de rosto

Capa

:‘ Elemento Obrigatorio
’:I Elemento Obrigatério

— somente para TFC/TCC

— I:I Elemento Opcional

Fonte: Os autores (2016).

Ao servir de referencial aos discentes e docentes, constituir-se-a,
também, em instrumento de avaliagdo a ser utilizado pelas Bancas

Examinadoras, na apreciagao de trabalhos dos Cursos de Graduagao da FEA.
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MANUAL DE REFERENCIAS DA FEA

Neste Manual ha algumas
variagdes em relagdo a
ABNT que devem ser
observadas.

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS

Utilizados para a identificagao do trabalho.

De acordo com a Norma ABNT ha elementos
obrigatorios e opcionais que devem ser observados

durante a montagem do trabalho.

A seguir sdo apresentados os elementos que

antecedem o conteudo do trabalho:




Exemplo de CAPA. A capa ndo é considerada na numeragdo do trabalho. OBRIGATORIA.

Apresenta as informagdes indispensaveis a sua identificagdo, devendo conter: nome do autor, titulo e subtitulo, se houver, local e
ano da entrega da obra.

De acordo com as normas da FEA/FUMEC em sua vers3o final o trabalho deve conter CAPA DURA, cor de acordo com o curso
(consultar sala de TFC).

UNIVERSIDADE FUMEC Centralizado,

- letras
—

iy FACULDADE DE ENGENHARIA E ARQUITETURA - FEA maliscus

Normal.

= Centralizado,
let
B Nome do(s) autor(es) <«—— ™
Arial 12.
=L Normal.
o
o
L]
Centralizado,
r-u . i negrito Titulo
- TITULO: Subtitulo letras
] — maiusculas,
Subtitulo letras
= minusculas,
E Arial 12.
L4 Normal.
)
Ll
- ] Centralizado,
4 Nome do Orientador letras
2 minusculas,
Arial 12.
A Normal.
o
|
|
r_u Centralizado,
Belo Horizonte, «— letras
minusculas,
o N Arial 12.
+ Més/Ano na
rl Normal.




Exemplo de FOLHA DE ROSTO. A folha de rosto contém informagdes adicionais aos itens da capa. E a primeira pagina do trabalho,
mas o nimero n3o é inserido. OBRIGATORIA.

Contém os dados essenciais a identificagdo do trabalho. Deve conter: autor titulo e subtitulo natureza do trabalho, com o nome do
curso, nome do orientador e local, ano da entrega.

= Centralizado,
letras
Nome do(s) autor(es)* |  minusculas,
Arial 12.
Normal.

O s
< i TITULO: subtitulo
-]
L
Py - Centralizado,
wl . ;
w o negrito, titulo
g Ty letras
n N <+——— maitsculas,
f—t_) subtitulo letras
Z = minusculas,
<Ll Pl a
= - Trabalho (esp Arial 12. 0)
L d apresentado & Normal. e
o < Engenharia e Arquitetura da
o T Universidade = Fumec,  como
2 - requisito parcial para a conclusao
< - g
S do (Curso — especificar)
o
Ll
Letras
- minusculas, Arial
3 Prof (a). Orientador (a)l— 12, normal, recuo
i Arial 12 a7cmda
margem
Y Normal | > esquerda,
[} espagamento
'“_“‘ simples, normal.
]
r_u Centralizado,
Belo Horizonte, letras
minusculas,
i Més/Ano € Arial 12.
rl Normal.




Exemplo de FOLHA DE ERRATA. Elemento opcional inserido logo apds a folha de rosto, constituido pela referéncia do trabalho e pelo
texto da errata.

ERRATA

Modelo de Errata — ABNT

Folha Linha Onde se |1é Leia-se
X Y 7 WW




Exemplo de FOLHA DE APROVAGAOQ. Pagina contada, mas o nimero n3o é inserido. OBRIGATORIA SOMENTE PARA TFC/TCC. Nao
aparece titulo, apenas o texto.

Contém nome do autor, local e data de aprovagdo, nome, assinatura dos membros componentes da banca examinadora e é
fornecida pela Instituicdo.

Nome do autor e assinatura
Nome do autor e assinatura
Nome do autor e assinatura
Nome do autor e assinatura
Nome do autor e assinatura
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TiTULO: subtitulo

MANUAL DE REFERENCIAS DA FEA

Prof (a). Orientador (a)
Instituicao

Prof (a). Convidado (a)
Instituicao

Prof (a). Convidado (a)
Instituicao

Prof (a). Coordenador da Disciplina (a)

Belo Horizonte,

Més/Ano




Exemplo de FOLHA DE DEDICATORIA. P4gina contada, mas o nimero ndo é inserido. OPCIONAL. N&o aparece titulo, apenas o texto
com a dedicatdria.

O autor presta homenagem ou dedica seu trabalho a uma ou mais pessoas. Possui cunho pessoal demonstrando a relagdo de
proximidade ou apreco aqueles que o ajudaram na elaboragdo do trabalho. Sua redagdo deve ser simples e de forma direta, na
primeira pessoa e utilizando apenas uma pagina.

Aos alunos da FEA — Fumec,
com nossa admiragao.

DEDICATORIA

Alinhamento a
direita da folha,
abaixo do meio da
pagina, Arial 12,
espagamento 1,5.

(Opcional)




Exemplo de FOLHA DE AGRADECIMENTO. Pagina contada, mas o numero ndo é inserido. OPCIONAL. Aparece titulo.

S3do registrados agradecimentos aqueles que contribuiram para a elaboragdo do trabalho, restringindo-se ao minimo necessario.

AGRADECIMENTO

OPCIONAL
AGRADECIMENTO <«— Centralizado, letras

maiusculas, Arial 12,
negrito.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto

/FUMEC

texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto. Texto texto texto texto texto texto.
t Espago duplo do
titulo, Arial 12,

espacamento 1,5,
justificado.
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Exemplo de FOLHA DE EPIGRAFE. P4gina contada, mas o nimero ndo é inserido. OPCIONAL. N&o aparece titulo.

O autor apresenta uma citagdo, com respectiva indicagdo de autoria, que seja relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto

(Autor)

EPIGRAFE
OPCIONAL

Recuo a4 cmda
margem esquerda,
Arial 12,
espagamento
simples.




Exemplo de FOLHA DE RESUMO. Pagina contada, mas o nimero n3o é inserido. OBRIGATORIO. Aparece titulo.

E a apresentac3o sintética do texto, onde se destacam os aspectos mais relevantes do trabalho realizado. Deve-se apresentar o estudo
realizado, ressaltando objetivo, método, resultados e conclusdes, em um Unico paragrafo, de 150 a 500 palavras, e citar as palavras-
chave ou expressdes (até trés), que identifiquem a esséncia do trabalho para indexagdo, por assunto, nas bibliotecas;

Resumo em lingua estrangeira — Elemento OPCIONAL. Possui as mesmas caracteristicas do Resumo, porém, traduzido para uma lingua
estrangeira.

O resumo em lingua estrangeira é opcional para o PIN/TFC/TCC.

Centralizado, negrito,

. RESUMO | rain2.

No presente trabalho buscou-se apresentar a estrutura e a
1 formatacdo de trabalhos académicos. Para isso, foram usados
] alguns modelos basicos como referéncia. A normatizagao adotada
neste documento fundamenta-se nas normas vigentes da
7 Associacao Brasileira de Normas e Técnicas (ABNT): NBR - 14724,
o 12225, 10520, 6034, 6033, 6032 6028, 6027, 6024, 6023, 5892, com
as adaptagdes julgadas apropriadas para sua utilizagao na FEA. O
trabalho é dirigido aos discentes, para consulta, quando da
elaboragao de trabalhos, tais como: TFC, PIN, e Relatérios técnicos.
Conforme a norma da ABNT NBR 6028:2003 o resumo é a
apresentacao clara e concisa dos pontos relevantes do trabalho,
devendo apresentar o objetivo, o método, os resultados e as
conclusdes. O texto deve ser elaborado com frases concisas e nao
sob a forma de tépicos. A primeira frase devera ser significativa,
apresentando o tema principal do trabalho. Deve-se usar o verbo na
voz ativa e na terceira pessoa do singular. E recomendado o uso de
paragrafo unico. O resumo deve anteceder o Sumario. Quanto a sua
extensao o resumo deve ter de 150 a 500 palavras e devera ser
redigido em uma unica folha. Devera ser digitado em espaco
simples. As palavras-chave sado os termos representativos do
conteudo do trabalho. Devem ser apresentadas trés palavras-chave,
separadas por ponto final, postas logo abaixo do resumo.
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Palavras-chave: Trabalhos académicos. Estrutura. Formatacao
basica.

2001

Resumo: Sem
recuo, fonte
normal, Arial 12,
150 a 500
palavras.
Espacamento

Arial 12 minuscula. simples,
paragrafo unico.

Palavras- Chave

No maximo trés,
palavras/expressées
separadas por ponto.

L2210

P23 10




Exemplo de LISTA DE ILUSTRAGOES. Pagina contada, mas o nimero n3o é inserido. Aparece titulo.

Entram todas as ilustraces exceto tabelas que aparecem em lista separada. Todas as ILUSTRAGOES usadas no trabalho devem ser
listadas. Existem diferentes tipos de ilustragdes (desenhos, gravuras, imagens, esquemas, fluxogramas, fotografias, quadros,
gréficos, plantas, mapas, retratos, etc.) - Elemento opcional pela ABNT mas obrigatério para os trabalhos do PIN, TFC/TCC. Deve ser
apresentada uma lista Unica de ilustragdes na ordem em que sdo apresentadas no texto. Deve constar o nimero de ordem e o nome
especifico da ilustragdo, seguido do respectivo nUmero da pagina em que aparece no corpo do texto. O titulo deve ser alinhado com
ailustragdo e Arial 12. A indicacdo da fonte deve ser abaixo e alinhada a ilustragdo e em Arial 10.

A lista de ilustragGes é obrigatdria para o PIN/TFC/TCC.

Centralizado, letras
maiusculas, Arial 12,
negrito.
Letras minusculas, Arial 12, Quadros, fotografias,
espacamento 1,5. B desenhos, figuras,
LISTA DE ILUSTRACOES «— esquemas, fotos,
fluxogramas entram nesta
lista.
Quadro 01 - Estrutura de trabalho académico...................... 14
Quadro 02 - Desenvolvimento de trabalhos académico........ 17
Esquema 13 - Sistema de ozonizagdo em batela..................... 20
Quadro 03 - Amostragens da flora realizadas na ADA do
empreendimento e respectivas coordenadas
geo0grafiCcas.........ccccccieieiiiii
21
Quadro 04 - Critérios de uso de unidades de peso e medida 22
Quadro 05 - Expressées latinas.............cccceevvviviiiiiiiiiininininnns 27

Segue a sequéncia em
que aparecem no texto

As equagdes ndo entram
em listas.




Exemplo de LISTA DE TABELAS. Pagina contada, mas o nimero ndo é inserido. Aparece titulo.

TABELAS — aparecem numeros e quantitativos. Deve ser aberta nas bordas.

Elemento opcional pela ABNT mas obrigatdrio para os trabalhos do PIN, TFC/TCC. Elaborada conforme ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu nome especifico, seguido pelo respectivo nimero da pagina.

A lista de tabelas é obrigatéria para o PIN/TFC/TCC.

Letras minusculas, Arial 12,

Centralizado, letras
espagamento 1,5.

maiusculas, Arial 12, negrito.

LISTA DE TABELAS
Somente as tabelas aparecem
l separadas das ilustracoes.
Tabela 01- Capacidade do equipamento de curvamento
por inducao de corrente elétrica.................... 19

/FUMEC
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Exemplo de LISTA DE SIGLAS. Pagina contada, mas o niimero ndo é inserido. OBRIGATORIO. Aparece titulo.
As siglas somente aparecem com letra maitscula quando foram soletradas as letras. Ex: ABNT

Quando pronunciarmos como palavra, somente a primeira letra é maidscula. Ex.: Fumec.

Quando possui apenas 3 letras manter mailsculo. Ex. FEA, TFC, PIN.

Elemento opcional pela ABNT mas obrigatério para os trabalhos do PIN, TFC/TCC. Consiste na elaboragdo de lista alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. No texto, a sigla
ou abreviatura deve ser seguida da denominagdo correspondente, escrita por extenso, quando aparecer pela primeira vez, e nas
aparigcGes seguintes apenas a sigla ou abreviatura.

Centralizado,
letras
Letras maiusculas, Arial 12, LISTA DE SIGLAS ¢ maitsculas
em ordem alfabética. Arial 12, negrito,
espacamento
1,5.

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas

Conama — Conselho Nacional do Meio Ambiente

Emater—  Empresa de Assisténcia Técnica e Extensao Rural
FEA — Faculdade de Engenharia e Arquitetura

Fumec — Fundacao Mineira de Educacgéao e Cultura

IES - Instituicdo de Ensino Superior

NBR - Norma Brasileira Registrada

PIN — Projeto Integrado

RES - Relatorio de Estagio Supervisionado

TFC - Trabalho Final de Curso

TCC - Trabalho Conclusdo de Curso




Exemplo de SUMARIO. P4gina contada, mas o niimero n3o é inserido. OBRIGATORIO. Aparece titulo.

Observar que hd uma numeragao progressiva diferenciada por niveis. Atentar para o uso do maiusculo e do minusculo, do itdlico e
do negrito.

E usado para indicar o contetido do documento. Refere-se & enumeracdo dos capitulos, divisdes, se¢des e outras partes do trabalho,
na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto, com o respectivo nimero da pagina. Para sua apresentagdo, recomenda-se que
os titulos e subtitulos sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso.

, Centralizado, letras
SUMARIO maitsculas, Arial 12,
negrito, espagamento
1,5.
1 INTRODUGAO........cocueeuirerreeseeneeeesessaesesessesssssssssssssssssessnsas 19
2 DESENVOLVIMENTO.........ccooiiirreeerere e e 20
3 NORMALIZAGAO 22
3.1 Emprego de palavras estrangeiras, verbos e alineas....... 22
O 3.2 Recursos de apoio........cccoirirsnncncin 23
% 3.2.1 Tabelas € QUAAIOS...........coommemeiireiicieeeiee e 24
% 3.2.2 [T 1 - oo T =X N 26
g 3.2.3 Equacoes e fOrmulas............cceeeeeeeeeseeeeceeeeccceeeeeceeseesssessnaas 29
§ 3.24 Unidades de peso e medida.................ccoverevurervuvnsernsrenen 29
E 3.2.5 Numeros (porcentagem, fracées, datas, dias da semana,
E 1 o] - L= RS 31
E 3.25 (O] - Lo o 1= =N 32
%I 3.2.6.1 Citacdes indireta ou parafrase................cccccccceiiiiiiii, 32
g 3.2.6.2 Citacoes direta................cvvvvvvviiiiiiiiiii e 33
3.2.6.2.1 Citacao direta breve...........cccceiiiiii e 34
3.2.6.2.2 Citagoes direta longa............coooviiiiiiiiiiiiieeee e 34
3.2.6.3 Citacdo de citagdo........................ 35
33 Outras Informagoes 35
3.3.1 Como fazer a indicagao de autores no texto 35
3.3.2 Notas de rodapé 37
3.4 Apresentacao grafica dos trabalhos..........cccccceiiiiiiiiiiinnns 38
3.4.1 Formatacao — papel, margens, paragrafos, alinhamentos 38
3.4.2 [ Lo 11 - Tox- Lo N 38
3.4.3 Numeragado progressiva...........ccccoeeemeeemeeeemicismsessseseseseneseaenens 39

3.4.4 Espacamento entre linhas.............ccoeueuueeeeeeeimirennsceccinsnnnnnns 40




3.3.5 Tipo e tamanho de fonte............cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeans

3.5

Como referenciar fontes consultadas...........cccceeeeveeeeeeeeeens

CONSIDERAGOES FINAIS .......oiiiiee et ssseens
REFERENCIAS........coteeueurereareresssessssssessssssesssessasssessssssssssessassnes
GLOSSARIO..........cuceeereeetceeeeeeeeteee et eees e asseseessessssseessessssasssssaeas
APENDICES.........cooteeeeeeeeieeeeeseeeeeeeessessessssssesssssssssssssssssssssens

YN =1 N 0] (o N
APENDICE Bh.....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeesanessessssesessssssssasssesanesnesanen

1Y o1 =3[ 0] (o] =X o
X o =1 X[ 0] [od = o T
APENDICE E.....oovveeeeireeeessteessessesssssesssssesssssssss s ssssssssssssens
1Y o1 =3[ 0] (o] =31
1Y o1 =3[ ] (o] =
ANEXOS.....oooieitiecrccissessssssssssrsssssssssssssssssssssssssessssssssesssassssssns
F N (o 1

Incluir os respectivos
apéndices e suas
paginas

40
41
50
52
56
57

58
60

61
62
63
64
66
67
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Nesta etapa € apresentado
O CONTEUDO do
trabalho, com seus
capitulos, itens e subitens.

Cada capitulo deve
aparecer em uma nova
pagina.

ELEMENTOS
TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais (ndo apresentados no
sumario) sao seguidos do nucleo do trabalho, elementos
textuais, que se compdem de: introducao,
desenvolvimento e consideragdes finais, que tratam da
ordenacao légica do conteudo, tendo sua organizagao

determinada pela natureza do trabalho.

A seguir sao apresentados os elementos textuais

gue integram o trabalho:




Exemplo de INTRODUGAO. Elemento OBRIGATORIO.

1 x espaco
1,5.

TITULO PRIMARIO

1 |NTRODUQAO Alinhamento justificado a esquerda em
letras maiusculas, Arial 12, negrito.

Qualquer que seja o tipo de trabalho, inicia-se com a INTRODUCAO
(bem como, APRESENTACAO ou CONTEXTUALIZACAO).

A introducao é a parte em que se faz a apresentacao geral do trabalho,
fornecendo uma visado global do assunto e a delimitacdao do tema a ser
estudado. Deve esclarecer aspectos do assunto, objetivos,
justificativa/relevancia do estudo, pode haver subdivisao do capitulo em
subitens. Deve Mostrar a relevancia do trabalho e sua importancia para ser

pesquisado.

Texto: Fonte Arial
12, normal,
alinhamento
justificado, entre
linhas 1,5.
Paragrafo de 1,25.




Exemplo de DESENVOLVIMENTO. Elemento OBRIGATORIO. Trata-se dos capitulos propriamente dito do trabalho. Cada novo

capitulo deve se iniciar em uma nova pagina.

2 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento € a parte do trabalho onde sdo expostas as
principais ideias sobre o assunto, além dos aspectos metodoldgicos
empregados, resultados e interpretagdo do estudo. Nao se usa o termo

“desenvolvimento”, e a escolha do titulo & livre.

O texto pode ser dividido em tantas sec¢bes e subse¢des quantas forem

e necessarias para se detalhar o assunto, conforme o tipo de trabalho e a area

>

i de conhecimento sob investigacao, conforme se vé no quadro 02:

<

o Para tabelas e

<

o quadros longos

2 colocar no inicio

o ' o ) (continua).

= Quadro 02 — Desenvolvimento de trabalhos académicos (continua)

w

Lo

2 TIPO DE DESENVOLVIMENTO EXEMPLOS DE CONTEUDO

a TRABALHO

-l

5( Trabalho Final [Exposicdo ordenada do tema, [Revisao de literatura:

Z de Curso conforme dados obtidos em ) _ . .

s pesquisa, analisados e |Discusséo teorica do tema ou assunto objeto
registrados em carater |do trabalho ou pesquisa realizada através de
permanente. consultas bibliograficas.

Descricéo dos Descrigdao Metodolégica:
procedimentos utilizados
Os itens no trabalho. Tipo de pesquisa, coleta e analise dos dados,
variam técnicas e instrumentos adotados para coleta
conforme de dados (entrevista, questionario, etc.).
solicitagdo do
orientador. Apresentacdo dos  dados |[Resultados e Discussées:
obtidos na pesquisa, . ) . .
juntamente com a analise e A ,al_wallse relaqlopada a fundamentagao
interpretacao dos resultados. tedrica e os objetivos do estudo.




Quadro 02 — Desenvolvimento de trabalhos académicos (final)

Relatério de

Inicio (Introdugéo)

Contextualizagao do estagio:

Apresentar dados descritivos relacionados a
atividade de estagio, contextualizando-os ao
mercado de trabalho.

estagio — _

Atividades desenvolvidas:

Relacionar a atividade de estagio com a
Documento . . . pratica profissional, através de revisdo da
para relato de Discussao (desenvolvimento)  |jiteratura.
atividade . .
(realizaco e Descrever a metodologia aplicada ao
resultados desenvolvimento das atividades e detalhar
obtidos). atividades desenvolvidas.

Resultado obtido e crescimento

. o profissional
Os itens Fecho (Consideragbes finais)
variam Relacionar atividades desenvolvidas e
conforme respectivos resultados ao crescimento
solicitacdo do profissional.
professor.
Projetos Proposta antecipada das fasesExposicdo do estudo/ fundamento tedrico,
de um trabalho. objetivos, justificativa, metodologia,

cronograma de desenvolvimento, das
Os itens atividades que serdo realizadas e referéncias
variam que serdo utilizadas para sua elaboracé&o.
conforme
solicitagcéo do
professor.

Fonte: Equipe PIN / TFC (2015).

Para tabelas e
quadros longos
colocar no final,
(final). Repetir o
titulo do
quadro/tabela.




3 NORMALIZAGAO

3.1 Emprego de palavras estrangeiras, verbos e alineas

Ao redigir o texto, sdo destacadas, em italico, todas as palavras
estrangeiras. Abreviaturas sao pontuadas e devem, de modo geral, seguir as

seguintes regras:

a) terminar sempre com uma consoante e um ponto (Abr.; abrev.; Maio?);
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b) ndo abreviar palavras com menos de cinco letras;

€) nao suprimir letras no meio das palavras;

MANUAL DE REFERENCIAS DA FEA

d) manter nas abreviaturas a acentuacao e hifenizacao das palavras (p.;

gen.; pos-grad.).

Na redacao, deve-se utilizar a forma impessoal dos verbos:

Ex.: Para o tratamento das medidas estruturais, empregou-se um diagrama.

Nos casos em que o autor se refere ao seu proprio trabalho, deve-se

usar também a forma impessoal:

Ex.: Conclui-se que a regiao estudada esta condicionada por falhas.

4 Excetuando o més de Maio que sempre é escrito por extenso.




Os dados referentes aos resultados de observagdes e experimentos

realizados devem ser expressos em formas verbais indicativas do passado:

Ex.: Foram coletadas sessenta amostras de solos.

Generalidades, verdades imutaveis, fatos e situagdes estaveis exigem

formas verbais indicativas de seu valor constante:

Ex.: O acido sulfurico € empregado na analise de elementos do segundo
grupo.

A subdivisao de diversos assuntos de uma secao (alineas), quando for
necessario, sera ordenada alfabeticamente por letras minusculas seguidas
de parénteses, seguindo o esquema:

a) cada alinea devera comecar com letra minuscula e terminar em ponto e
virgula;

b) a ultima alinea termina em ponto;

c) as alineas nao tém recuo da margem esquerda;

d) as subalineas devem comegar com travessao.

3.2 Recursos de apoio

Recursos de apoio, em forma de ilustragées (desenhos, gravuras,
imagens, esquemas, fluxogramas, fotografias, figuras, quadros, graficos,
plantas, mapas, retratos, etc.), sdo usados tao perto quanto possiveis do
lugar onde sdo mencionadas no texto.
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Os titulos de ilustracbes e tabelas apresentam somente a primeira
palavra com letra inicial maiuscula. Todas as demais letras das demais
palavras devem ser minusculas, a menos que alguma palavra exija outra
forma. Todas as ilustragbes e tabelas apresentadas devem ser chamadas no

texto. A seguir é detalhado como estes recursos devem aparecer no texto.

TITULO TERCIARIO

3.2.1 Tabelas e quadros <:| Sem recuo, letra minuscula,

Arial 12, negrito, italico.

As tabelas apresentam informacgées tratadas estatisticamente e nao
tém, na representacao grafica, o fechamento lateral (tragos verticais externos)

e as bordas das linhas horizontais separando os dados.

Os quadros dispéem informagdes textuais agrupadas em colunas e nao
apresentam séries estatisticas, mas, somente, dados textuais alinhados em
colunas. A representagao grafica do quadro comporta o fechamento de suas

laterais e divisées com linhas verticais - vide exemplo quadro 03, p.27.
Organizagao da tabela e do quadro:

a) o titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra tabela/ quadro e
de seu numero de ordem em algarismo arabico, em fonte tamanho 12,

justificado mas alinhado ao texto;

b) as fontes de consulta devem aparecer no rodapé do quadro ou tabela, em
letra Arial 10, alinhado ao quadro ou tabela, conforme exemplificado na tabela

01 e no quadro 02;

c) a fonte do texto interno das tabelas e quadros deve variar de 10 a 12, com
espacamento entre linhas simples. Somente a primeira linha da tabela/quadro

deve ser em negrito maiusculo e com sombreamento cinza;




d) a referéncia, no texto, sera feita pela indicagao “tabela”, para tabelas, e
“‘quadro”, para quadros, acompanhada do numero de ordem, na forma direta
e entre parénteses. Quando pertencer a uma frase do texto, sera feita pela
indicagao tabela/quadro acompanhada do numero de ordem. Quando
referenciada no final da frase deve ser entre parénteses e maiusculo. Ex.
(TABELA 01) (QUADRO 02)

Tabela 01 - Capacidade do equipamento de curvamento por indugéo de
corrente elétrica

DIAMETRO ESPESSURA RAIO ANGULO
Min. 3/4" Min. 3,0mm Até 16.000mm Até 220°
Max 20° Max. 50,0mm

Fonte: Jardel (2001). ]/\r

-

A tabela deve ser aberta dos lados.

Arial 10.

A primeira linha em MAIUSCULO, NEGRITO, Sombreamento em cinza.
O titulo ndo tem ponto final.

Observe o recuo da segunda linha do titulo.

Quadro 03: Fatores de pressdo e indicadores de degradagdo dos corpos
hidricos em Rio Acima

ESTACAO FATORES DE PRESSAO INDICADORES DE DEGRADAGCAO
Langamento de esgoto sanitario, | Coliformes termotolerantes, manganés
) ) Atividade mineraria, total, cor verdadeira, fenadis totais e
BV139(Rio Acima) Assoreamento, Expansao turbidez

urbana I/\l

Fonte: Igam (2007). 1
O quadro deve ser fechado dos lados.

Arial 10.

A primeira linha em MAIUSCULO,
NEGRITO, sombreamento em cinza.
O titulo ndo tem ponto final.
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3.2.2 llustragées

Compreendem:  graficos, desenhos, diagramas, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, plantas, mapas, retratos, material
cartografico, organograma, etc.

Na sequéncia sao apresentados alguns exemplos:

Esquema 01 - Sistema de ozonizagdo em batelada

1~ --@---b Destruigio do
F | excesso de
Gerador de Ozdnio i ozGnio
]

= 1
e mme =] ---=k 0 para
— e HEH B ' = 30
= i £ Medigao
! S
&« @ ! ﬁ
° -—-- 1 = Fluxo do Efluente
Rotiametro E B
! 2
i Difusor 3 Bomba
Oxigénio - _P_c_'t?_s?_-: Recirculagio

Fonte: Adaptado de Bassani et al. (2002).

Fonte: Os autores (2009).




Foto 02.— Serra do Rola Moga - QFe Foto 03 Serra da Moeda - QFe

Fonte: Os autores (2009). Fonte: Os autores (200).

Mapa 01 - Craton S&o Francisco

Legenda
& Créton Sdo Fran
B un. de Lagoa 5

Fonte: Almeida et al. (1977).
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Grafico 01 — Temperatura média mensal de Sarzedo

30,0

-

5 25,0

EZ0,0

S
® 15,0

e — e — .

0]
210,0
S

2 50

0,0 T T T T

— - —-Minima

Fonte: Inmet (1961-1990).

Organizagao da ilustragao:

a) deve ter numeragao consecutiva, em algarismos arabicos;

b) o titulo, em fonte tamanho 12, deve ser colocado logo acima da ilustragao,

precedidas da palavra chave “Quadro, Foto, Fluxograma,” e nimero de ordem,

alinhado a ilustracao. O titulo ndo deve ter ponto final. Caso seja um titulo

longo este deve ser alinhado ao texto separando da palavra que o caracteriza,;

c) as fontes citadas devem aparecer abaixo da ilustragéo, em fonte Arial 10,

alinhadas a ilustracgao;

d) a referéncia, no texto, devera ser feita seguindo a mesma orientagao de

tabelas e quadros.




3.2.3 Equagées e formulas E> Equagdes e formulas ndo sdo necessdrias aparecer
nas listas.

As equacgoes e formulas devem aparecer destacadas do texto, de modo
a facilitar sua leitura, alinhados a esquerda e, quando houver mais de uma, é
necessario numera-las, em algarismos arabicos, entre parénteses e alinhados

a direita, em fonte tamanho 10, como no exemplo, a seguir:

x4y =z (1)

O +y3)/5=n (2)

Quando referidas no texto, equagdes e férmulas sao citadas conforme

seus respectivos numeros:

Ex.: A equagao (1) mostra que...

3.2.4 Unidades de peso e medida

Os simbolos que representam as unidades de medida nao tém plural, e

devem seguir critérios de uso, como exposto no quadro 04:




O
w
=
-}
L
S~

MANUAL DE REFERENCIAS DA FEA

Quadro 04 - Critérios de uso de unidades de peso e medida®

NOME SiMmBOLO ERROS COMUNS
centimetro cm o correto € 10 cm
grama g o correto € 10 g
graus Celsius N
hectare ha
Hertz Hz
hora h
litro L
metro o correto € 10 m
mililitro ml
milimetro mm
minuto min 10 min (sem ponto) e ndo 10°
Newton N
polegada pol.
kilogramas kg kilograma e n&o kilo
quilémetro km quildmetro e néo kildmetro
quilébmetro por hora km/h 10 km/h € ndo 10 kms/h
rotacéo por minuto rem rotacdo por minuto
segundo (tempo) s 10s e ndo 10°
tonelada t 10tendao10T
\olt \Y
Watt W

Fonte: Adaptado de Conmetro (1988).

De forma abreviada quando associadas a um numero, deixa-se um

espaco entre o numeral e a unidade®.

Ex.: 30 cm, 5 g, 45 kg, 1000 L, etc.

5 Para outras unidades consultar normas especificas.
8 Excetua-se esse uso em abreviatura de horas (Cf. p. 18)




Devem ser usadas por extenso quando nao estdo associadas a um

numero.

Ex.: Verificou-se a existéncia de quildmetros de estrada sem afloramentos.

3.2.5 Numeros (porcentagem, fracoes, datas, temperaturas, dias da

semana, horas)

a) Porcentagem — Devem ser representadas em algarismos arabicos,

seguidos do simbolo %, sem espagamento.

Ex.: 15%, 99%.

b) Fragdes — Sao indicadas por extenso, quando numerador for menor que o

denominador e que forem numeros compreendidos entre um e dez.

Ex.: um terco (e nao 1/3)

Quando o numerador for menor que o denominador e este for maior que

dez, sao citadas em algarismos arabicos:

Ex.: 112, 6/15

Quando o numerador for maior que o denominador ou se tratar de

fragdes decimais, também sao citadas em algarismos arabicos:

Ex.: 0,4; 15,75.
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c) Datas — meses sao indicados por extenso ou em numeros arabicos ou
abreviados por meio das trés primeiras letras, seguida de ponto, quando

minusculas, e, sem ponto final, quando maiusculas.

Ex.: 12 de abril de 2006 - 12 abr. 2006 - 12 ABR 2006 ou 12.04.06.

d) Dias da semana — Podem ser abreviados da seguinte forma:

Ex.: 22 feira, 32 feira, 42 feira, 52 feira, 62 feira, sab. e dom.

e) Horas — Sao indicadas de Oh as 23h, seguidas, quando for o caso, dos

minutos e segundos.

Ex.: 02h10min ou 12h47min33s

f) Temperatura — Sao indicadas em varias escalas de medida € normalmente

indicado pelo simbolo ° seguido da letra inicial da respectiva escala

Ex.: 20°C, 30°F ou 20°K

3.2.6 Citagcoes

Citagbes sao trechos transcritos ou informagdes retiradas das fontes

que foram consultadas, com a identificagéo de respectiva autoria.

Quanto a forma, a indicagao da fonte pode ser colocada no inicio ou

apos a citagao.




O sobrenome do autor ou o nome da instituicao, ou do responsavel ou do titulo,
devera ser citado. Esta citacdo sera com todas as letras em maiusculas, se
estiver entre parénteses, ou somente com a primeira letra em maiuscula, se
nao for posta entre paréntese. Ex.. (KRUGMAN, 2001, p.34) ou Krugman
(2001, p. 34).

As citagcdes devem ser feitas seguindo as orientagcoes expostas a seguir.

3.2.6.1 Citacoes indireta ou parafrase

Ocorre quando se reproduzem ideias ou informagbées sem que seja
‘copia’ do que esta na fonte. Transcrevem-se conceitos do autor consultado,

porém, sao descritos com as préprias palavras do redator.

i) Segundo Feitosa (1991), nao ha receita para elaboracao da conclusao de
uma investigacdo. Na concluséo pode até se dizer que nao se chegou a
conclusao alguma.

i) A citacao textual também pode ser chamada de DIRETA e a citacao livre de
INDIRETA (SERRA NEGRA, 2003).

3.2.6.2 Citacoes direta

E a transcrigéo literal (cdpia) de texto. Podem ser curtas ou longas.
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3.2.6.2.1 Citagdes direta breve

Citacao de até 03 linhas: sao inseridas no paragrafo, com fonte 12, entre aspas

duplas:

Ex. 1: Segundo Franga (1990, p.93) “as citagbes sao trechos transcritos ou
informacbes retiradas das publicacbes consultadas para realizagdo do
trabalho.”

Ex. 2: %(...) os orientadores em geral recomendam a citagao de autores, no
texto, por sobrenome e data de publicacao (...). De qualquer forma, antes de

comecar a escrever, consulte seu orientador (...)" (VIEIRA, 1991, p. 40).

3.2.6.2.2 Citagdes direta longa:

Se forem longas, devem constituir um paragrafo independente, com
recuo de 4 cm da margem esquerda, espaco simples e fonte tamanho 10, sem
aspas. Sugere-se que sejam precedidas por frase curta que as inclua no

desenvolvimento textual:
Ex:

Ao falar em formatacao, pode-se considerar que:

formatagéo do trabalho monografico consiste na observagao de
diversas regras. Neste item estéo incluidos: formato, margem,
espacejamento, paginagdo, numeragao progressiva, citagdes,
abreviaturas e siglas, equacgdes e férmulas, ilustragées. (SERRA
NEGRA, 2003).




3.2.6.3 Citacdo de citacao

Deve ser indicada obedecendo a seguinte ordem: Sobrenome do autor
do documento original, expressao latina apud (citado por, conforme, segundo)

e sobrenome do autor da obra consultada. Observar que deve ser apresentada

em nota de rodapé a referéncia do autor citado. Ja o segundo autor deve ser

apresentado somente nas referéncias.

Ex:

Marinho” apud Marconi e Lakatos (1982) apresenta a formulagdo do
problema com uma fase de pesquisa que, sendo bem delimitado, simplifica

e facilita a maneira de conduzir a investigagao.

3.3 Outras informagdes

1) As citagbes de diversos trabalhos de um mesmo autor, em um mesmo ano,
devem ser diferenciadas pelo acréscimo de letras minusculas apos a data:
Chen (1983a) e Chen (1983b).

3.3.1 Como fazer a indicagcao de autores no texto

Um autor — sobrenome em minusculas, considerando as regras ortograficas:

" MARINHO, M. O problema da pesquisa. Rio de Janeiro: Edgar Blucher, 1980.
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Guiot (1982) observou que...

Até trés autores — sobrenome dos autores, separados por “e”:

Kennedy e Droste (1989) estudando...

Bear, Connors e Paradiso(2002) estudando...

Mais de trés autores - sobrenome do primeiro autor, seguido da expressao et

al.:

Mabhler et al. (1991) ja afirmavam...

Entidades (consideradas como autor) — podem ser citadas pela respectiva
sigla, desde que, na primeira vez em que forem mencionadas, sejam citadas

por extenso:

A Faculdade de Engenharia e Arquitetura - FEA, em 2008, apresentou...

Quando tratar-se de citacdo caso seja usada a sigla no texto, esta deve ser

citada nas referéncias da mesma forma.

Véarios trabalhos de diferentes autores — devem ser ordenados
alfabeticamente pelos sobrenomes ou em ordem cronolégica. Entretanto, o

critério deve ser uniforme em todo o texto:

Dubley et al. (1975), Nufiez (1970) e Serrano (1973) demonstram... ou




Nufez (1970); Serrano (1973) e Dubley et al. (1975) demonstram...

Expressdes latinas — utilizadas em citagbes, devem ser escritas em italico.

As mais comuns estao apresentadas no quadro 05 :

Quadro 05 — Expressodes latinas

EXPRESSAO LATINA ABREVIATURA SIGNIFICADO
Ibidem Ibidem na mesma obra
Opere citado Op.cit na obra citada
Loco citado Lc.cit no lugar citado
Apud | e citado por
Sic | e junto a, em
In | e esta contido
Et alli etal e outros dados

Fonte: Equipe PIN/TFC (2015).

3.3.2 Notas de rodapé

Tém o objetivo de prestar esclarecimentos ou fornecer consideracées
que, se incluidas no proprio texto, interromperiam a sequéncia logica da leitura
(para comentarios ou observagdes pessoais ou de terceiros). Sao escritas em
fonte tamanho 10. Os editores de textos, disponiveis atualmente, facilitam a

insercao dessas notas.
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3.4 Apresentacao grafica dos trabalhos

A seguir serdo apresentadas as diretrizes quanto ao formato, a forma
de paginacado, a numeragao das segdes, aos tipos de espacamento entre
linhas, ao tipo e tamanho de fonte e a forma de referenciar as fontes

consultadas.

3.4.1 Formatacao — papel, margens, paragrafos e alinhamentos

- Papel: formato A4, que corresponde a 210 x 297 mm, de cor branca.

- Texto: digitado na fonte “Arial’, tamanho 12.

- Margens: esquerda = 3 cm; direita = 2 cm; superior = 3 cm e inferior = 2
cm.

- Alinhamento: justificado as margens esquerda e direita.

- Paragrafos: Duas op¢des para configuracao do paragrafo:

. Justificado, sem recuo, com espaco entre paragrafos de 1,5; ou

J Justificado, com recuo de 1,25 cm na primeira linha, sem espago entre

paragrafos (modelo utilizado neste manual).

° As referéncias devem ser recuadas a esquerda.

3.4.2 Paginagcao

Segundo a NBR 14724/2011, a numeragao deve ser em algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, seguindo

0 esquema:




- A capa é considerada folha zero (nao é contada);

- Folhas pré-textuais sao contadas, mas nao numeradas;

- Folhas textuais sao numeradas sequencialmente, em algarismos arabicos,
no lado direito da extremidade superior da folha (a partir da Introducéo)?;

- Folhas pés-textuais sao numeradas ha mesma sequéncia do texto. Nestas

inclui-se os apéndices e anexos numerados.

O TRABALHO NAO PODE SER IMPRESSO FRENTE E
VERSO, EM NENHUMA DAS ETAPAS DE ENTREGA

3.4.3 Numeracao progressiva

Recomenda-se o uso da numeragéao progressiva para as segbes do
texto da seguinte forma:

1 TiTULp (ARIAL 12, MAIUSCULA, LETRAS
PRIMARIO NEGRITO) MAIUSCULAS
1.1 Titulo (Arial 12, minuscula, inicial
secundario negrito) maiuscula ®
1.1.1 Titulo terciario (Arial 12, negrito, inicial
mindscula, italico) maiuscula
1.1.1.1 Titulo (Arial 12, minuscula, inicial
quaternario sublinhado, negrito) maiuscula
1.1.1.1.1 Titulo quinario (Arial 12, mindscula, inicial
normal) maiuscula

8 Para a adequada formatagéo da paginacéo, vide APENDICE A — p.37 - Como formatar o
trabalho.

9 Inicial maiuscula somente na primeira palavra do titulo, exceto quando houver nomes proprios
ou outros casos em que ha obrigatoriedade de uso de letra maiuscula
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Os titulos, sem indicativo numérico: agradecimentos, dedicatoria,
resumo, sumario, referéncias, apéndice, anexos, glossario, lista de simbolos,
lista de ilustragdes, lista de tabelas devem ser centralizados, fonte Arial 12, em

negrito.

EVITAR:

- titulos das sec¢bes no final da folha e texto na folha seguinte;
- digitagdo de uma linha isolada no final ou inicio da folha. Caso acontega,

a linha deve ser repetida na folha subsequente.

3.4.4 Espacamento entre linhas

Titulos das sec¢des e subsecdes - separados do texto que os precede e os
sucede por um espaco de 1,5.

Texto normal - espacgo entre linhas de 1,5 .
Notas de rodapé e Referéncias - espacgo simples.

Citacbes com mais de trés linhas - espacgo simples.

3.4.5 Tipo e tamanho de fonte

Tipo adotado - Arial
Titulo de capitulos e subdivisbes - 12
Texto normal- 12

Citacées com mais de trés linhas- 10




Titulos de ilustracdes e tabelas e quadros- 12
Textos das tabelas e quadros - 10

Fonte de ilustragcbes e tabelas — 10

Notas de rodapé - 10

Referéncias - 12

3.5 Como referenciar fontes consultadas

Referéncias séo elementos OBRIGATORIOS em trabalhos de pesquisa

técnica ou cientifica, usadas para mostrar a identificagao das fontes utilizadas.

Alguns autores fazem distingdo entre REFERENCIAS — todas as fontes
efetivamente usadas para a elaboragdo do trabalho, e REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS ou BIBLIOGRAFIA - que inclui todo levantamento
bibliografico sobre o tema, incluindo fontes nao utilizadas, e preferencialmente

usado em livros.

Elementos essenciais de referéncias'0:

.. Autor do documento. Titulo, e, se houver, subtitulo. Traducao (se houver).
Numero de edicdo. Local de publicacao (cidade), por extenso, sem usar
abreviaturas. Editor. Ano de publicagao.

Salienta-se que as referéncias devem ser recuadas a esquerda.

10 S&0 opcionais - nimero de paginas ou de volumes, indicagéo de colegdo ou série e
outras notas.
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Os tipos de referéncias mais utilizados em pesquisas técnicas ou
cientificas sao apresentadas a seguir.

a) Livros

AUTOR (SOBRENOME, Nome). Titulo da obra.
Um autor Edicao. Cidade (local de publicagao) : Editora, Ano.

Ex: CELMA, J. Diario de um (edu)castrador. Sdo Paulo: Saraiva, 1974.

AUTOR (SOBRENOME, Nome); AUTOR
Dois autores (SOBRENOME, Nome Titulo da Obra. Edigao. Cidade
(local de publicacao): Editora, Ano.

Ex: SERRA NEGRA, C. A.; SERRA NEGRA, E. M. Manual de trabalhos
monograficos de graduacao, especializagao, mestrado e doutorado.
Sao Paulo: Atlas, 2003.

AUTOR (SOBRENOME, Nome); AUTOR
(SOBRENOME, Nome); AUTOR (SOBRENOME,
Nome). Titulo da obra. Edigcdo. Cidade (local de
publicacao) : Editora, Ano.

Ex:. BEAR, M. F.; CONNORS, B. W.; PARADISO, M. A. Neurociéncias:
desvendando o sistema nervoso. 2. ed. Porto Alegre: Artmed, 2002. cap. 6,
p. 131-162.

Trés autores

Quando forem mais de 03 autores, cita-se 0 nhome do primeiro seguido
de et al.

Ex: RICHARDSON, R. J. et al. Pesquisa social: métodos e técnicas. 2 ed.
Sao Paulo: Atlas, 1989.

Capitulo de livro | SOBRENOME, Nome (autor do capitulo). Titulo. In:
SOBRENOME, Prenome (autor da obra no todo).




autoria
diferente da
autoria do livro

Titulo da Obra. Local: Editora, ano, pagina inicial e
final.

Ex: SCHWARTZMAN, S.. Como a Universidade Esta se Pensando? In:
PEREIRA, A. G. (Org.). Para onde vai a universidade brasileira? Fortaleza:
UFC, 1983, p. 29-45.

Capitulo de livro

autoria igual a
autoria da obra

SOBRENOME, Nome. Titulo (do capitulo) In:
Titulo da obra. Local: Editora, ano. Cap n° (se houver),
pagina inicial e final.

b) Jornais ou revistas

Com autoria
declarada

AUTOR(es) (SOBRENOME, Nome). Titulo do Artigo.
Titulo do jornal (ou revista). Local de publicagao,
numeragao correspondente ao volume e/ou ano,
fasciculo ou numero, paginacao inicial e final, dia, més,
ano.

Ex: GRAGCA, A. Seu trabalho elogiado. Jornal da manha. Ipatinga, 18 abr.
2001. Caderno de Textos, p. 25-31.

Ex: TOURINHO NETO, F.C. Dano ambiental. Consulex. Brasilia, DF, ano1,
n.1, p.18-23, fev. 1997.

Sem autoria
declarada

PRIMEIRA palavra do titulo em CAIXA ALTA + restante
em caixa baixa. Titulo do jornal (revista), local, dia
més. Ano de publicagdo. Numero e/ou titulo do caderno,
secao, pagina(s) do artigo referenciado e numero de
ordem da(s) coluna(s).

Ex: EMPRESARIOS da Argentina querem a suspensdo temporaria do
Mercosul. O Globo. Rio de Janeiro, 27 set. 2001. Economia, p. 28 2001.
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MANUAL DE REFERENCIAS DA FEA

c) Documentos eletrénicos

As referéncias a documentos eletrénicos on-line devem conter, além
dos elementos essenciais presentes nas referéncias impressas, também os
elementos especificos proprios do meio, de maneira que possam ser
convenientemente identificados, localizados e recuperados. Esses elementos
sao o URL e a data em que os documentos foram recuperados, ou seja: o

endereco, entre os sinais < > e data de acesso.

Ex: HILARIO, M. A importancia da apresentacao fisica em um trabalho.
2000. Disponivel em <http://normasonline.com>. Acesso em: 25, out., 2003.

Ex. GOOGLE E. Mapa de Belo Horizonte. [201-?]. Disponivel em
https://www.google.com.br/maps/place/Belo+Horizonte, +MG/@-19.9178713,-
43.9603116,11z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0xa690a165324289:0x701d1dc
8bb05fd7d. Acesso em 24, nov., 2014.

Ex: FERREIRA, S. M.; KROEFF, M. S. Referéncias bibliograficas de
documentos eletrdnicos. In: UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Produgéao de
Pesquisa de Professores. Sao Paulo: USP 1996. Disponivel em
<http://www.eca.usp.br/prof/sueli/ pesquisa/refelet/>. Acesso em: 26, mar.,

2011.

AUTOR, Nome da publicagdo. Ano. Disponivel em <......> Acesso em
dia, més, ano.

Importante:

Sempre recuado a esquerda.

No texto deve aparecer: Hilario (2000) ; Ferreira e Kroeff (1996)




OBS: Importante encontrar a data de publicacdo do texto. Caso nao seja

possivel indicar uma data aproximada em colchete:

Ex.: [20--?] ou [201-7]

Periédicos AUTOR. (SOBRENOME, Nome). Titulo do artigo.
eletronicos Titulo do periédico eletrénico. Cidade de Publicacéo,
volume, fasciculo, paginas, data. Disponivel em:
<endereco eletrénico>. Data de acesso.

Ex: PAIVA, G. J. D. M. L.: um pioneiro da psicologia social no Brasil.
Psicologia USP. Sao Paulo, v. 11, n. 2, jul./ago. 2000. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/>. Acesso em: 26, mar., 2011.

Softwares AUTOR. Titulo do Software, Edi¢do. Local: Editora,
data de publicagdo. Disponivel em: <enderego
eletrénico>. Data de acesso.

Ex: BORLAND SOFTWARE CORPORATION. Delphi enterprise: help.
Version 3.0. [S.l.] 1997. Documento eletrénico disponibilizado com o
Ambiente Delphi 3.0. Disponivel em:
<www.edudelphipage.com.br/apostilas_downloads.php?categoria=5 >,
Acesso em: 26 mar. 2011.

Entrevista ENTREVISTADO. Titulo. Local de publicagdo: data.
publicada Nota da Entrevista (a quem foi dada a entrevista).
Disponivel em: <endereco eletrénico>. Data de acesso.

Ex CRUZ, J. A Estratégia para Vencer. Pisa: Veja, Sao Paulo, v. 20, n. 37, p.
5- 8, 14 set. 1988. Entrevista concedida a J.A. Dias Lopes. Disponivel em:
<http://www.vejaonline.com.br/artigos/cruz-entrevista.html>. Acesso em: 4,
jul., 2008.
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Base de Dados | AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Tipo de suporte.
em Cd-Rom Notas.

Ex: KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital
98. Direcao geral de André Koogan Breikmam. Sao Paulo: Delta: Estadao,
1998. 5 CD-ROM. Produzida por Videolar Multimidia.

E-mail AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem.
[mensagem pessoal]. Mensagem recebida por < e-mail
do destinatario> data de recebimento, dia, més e ano.

Ex: STOCK, C. Referenciagcao de trabalhos eletronicos [mensagem
pessoal]l. Mensagem recebida por <denis@br.homeshopping.com.br>
Acesso em 26, mar., 2011.

Homepage Titulo. Informagdes complementares (quando houver
etc...). Disponivel em: <Endereg¢o>. Acesso em: data.

Ex1: TUBOS Ceramicos. 2007. Disponivel em:
<http://www.parapuan.com.br/empresa.htm>. Acesso em: 15, jan., 2009.

Ex2: UNIVERSIDADE FUMEC. Sistema Integrado de Bibliotecas.
DEDALUS - Banco de Dados. [201-?] Disponivel em: <
http://wwwusp.br/sibi/sibi.html > Acesso em: 26, mar., 2011.

d) Diversos
Monografias, AUTOR (SOBRENOME, Nome) Titulo da Monografia,
teses e | Dissertacao ou Tese: subtitulo. Tipo (Categoria e Area
dissertacoes de Concentragcao) — Nome da Faculdade, Nome da

Universidade, Cidade. Ano de defesa. Numero de
folhas ou volumes.

Ex: FONSECA, G. C.. Adigdes minerais e as disposi¢cdées normativas
relativas a producao de concreto no Brasil: uma abordagem epistémica.
Dissertacdo de Mestrado apresentada a Escola de Engenharia da
Universidade Federal de Minas Gerais, 2010. 105 f.




Trabalho AUTOR DO TRABALHO. Titulo: subtitulo. In: NOME
apresentado em | DO EVENTO (CONGRESSO, CONFERENCIA,

evento SIMPOSIO). Titulo da Publicagao (subtitulo). Cidade
de Publicacao: Editora, data. pagina inicial e final do
trabalho.

Ex: BRAYNER, A. R. A; MEDEIROS, C. B. Incorporagdo do tempo
SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE
DADOS, 9, 1994, Sao Paulo. Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

Manual SOBRENOME, Nome abreviado do autor do manual.

Titulo do manual: subtitulo (se houver). Tradutor (se
(quando houver). Local de publicagdo: Editora, data de
publicado)

publicacao, total de paginas.

Ex: SESI - Servigo Social da Industria. Departamento Nacional. Técnicas de
avaliacao de agentes ambientais: manual SESI. Brasilia: SESI/DN,
2007.294 p

Importante:

Quando o Manual ndo_ for publicado este deve aparecer apenas
mencionado no texto como (Informacao verbal). Nao deve ser citado nas
referéncias. Esta condigdo também se repete para Notas de Aula, palestras,
entrevistas informais. Mas deve-se lembrar de conferir a informagao com o
autor.




Entrevista NOME DO ENTREVISTADO. Entrevista realizada por
realizada por | (NOME), citar o vinculo do entrevistador com a
autor do | pesquisa, data.

estudo'

Ex: . DA SILVA, LUIZ INACIO DA SILVA. Entrevista realizada por Daniela
Reigadinha, autora do trabalho. 27 de margo de 2011.

Atos normativos | LOCAL (pais, estado ou municipio) em que se originou
(Leis, Decretos | 0o ato. Especificacdo do ato e numero, data. Ementa.
etc.) Documento em que foi publicado, local, volume,
numero, pagina inicial-pagina final em que o ato consta,
data. Sec¢ao e/ou parte.

/FUMEC

Ex: SAO PAULO. Decreto n°. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde
sobre a desativacdo de unidades administrativas do Estado. Lex -
Coletanea de Legislagao e jurisprudéncia. Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-
220, 1998.

~
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e) Diversos em meio eletrénico

Referéncia

COPASA - COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS.

Espaco Producao de agua para a Regiao Metropolitana de BH - Sistemas de
simples 1.0. | Produg&o. 2010. Disponivel em:

Alinhado 3 <http://www.copasa.com.br/Producao_de_agua/PAGINA/sistemas/default.ht

esquerda. m> Acesso em: 15, mar., 2012.

11 A resolugdo 196/96 preconiza que o respeito devido a dignidade humana exige que toda pesquisa
se processe apds consentimento livre e esclarecido dos sujeitos, individuos ou grupos que por si e/ou
por seus representantes legais manifestem a sua anuéncia a participa¢do na pesquisa (BRASIL, 1996).
Assim sendo, pesquisas realizadas por meio de entrevistas devem conter Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido (TCLE), orientado pelo Conselho de Etica em Pesquisa da Universidade FUMEC.




COPASA - COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS. Bacia do
ribeirdao da Mata. 2009. Disponivel em:
<http://www.copasa.com.br/Producao_de_agua/PAGINA/sistemas/default.ht
m> Acesso em: 15, mar., 2012.

DENATRAN - DEPARTAMENTO NACIONAL DE TRANSITO. Mapa
Rodoviario do Estado de Minas Gerais em PDF. 2010. Disponivel em:
<http://www.der.mg.gov.br/images/stories/mapa_internet2/mapa-
rodoviario.htm> Acesso em: 15, mar., 2012.

DENATRAN - DEPARTAMENTO NACIONAL DE TRANSITO. Frota 2012.
[20--7]. Disponivel em: <http://www.denatran.gov.br/frota.htm> Acesso em:
15, mar., 2012.

MINAS GERAIS (Estado). Secretaria de Estado de Governo. JusBrasil.
Sisema debate em Sabara o Projeto Estruturador Meta 2010. 2010.
Disponivel em: <http://governomg.jusbrasil.com.br/politica/2670219/sisema-
debate-em-sabara-o-projeto-estruturador-meta-2010> Acesso em: 15, mar.,
2012.

Importante

Usar [colchete] quando ndo souber a informagao. Ex.: [20-
-?].

O pesquisador devera elaborar seus trabalhos académicos, mesmo que
de pequeno porte, seguindo os passos e critérios estabelecidos nos recursos

de apoio e na apresentacao grafica de trabalhos.
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4 CONSIDERAGCOES FINAIS

Esta é a parte do trabalho em que se apresentam as deducdes tiradas
dos resultados do trabalho ou levantadas ao longo da discussao do assunto.
No entanto, como nem todos os temas permitem chegar a resultados
conclusivos e o trabalho precisa ter um desfecho, pode-se fazer, somente, um
balanco dos fatos apresentados. Neste caso a parte final sera intitulada
"CONSIDERACOES FINAIS".

Usa-se o titulo ‘CONCLUSAQ’ quando se faz uma sintese interpretativa
do desenvolvimento, com respectivos argumentos conclusivos, diagnosticos
e/ou recomendacgdes (declaragcdes concisas de acdes, julgadas necessarias a
partir das conclusdes obtidas, a serem usadas no futuro).

Seguem, apo6s a conclusdo, os elementos pos-textuais, que se
compdem de Referéncias, Glossario, Apéndices e Anexos, como se vera na

préxima secao.




ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

De acordo com a Norma ABNT sao elementos
obrigatorios que devem ser observados durante a

montagem do trabalho.

A seguir sao apresentados os elementos que

sucedem o conteudo do trabalho:

Neste Manual ha algumas
variagdes em relagdo a
ABNT que devem ser
observadas.




Referéncias - Espago simples 1.0. Alinhado a esquerda. Elemento OBRIGATORIO.

As paginas devem ser numeradas.

Centralizado, letras maiusculas, ,
negrito, Arial 12. Elemento OBRIGATORIO.

Consiste em uma lista das obras
N efetivamente citadas na
‘ REFERENCIAS <+ elaboracdo do trabalho.
(MODELO) Fonte Arial 12, espaco
+ simples.

Ordem alfabética, sem recuo,
alinhamento a esquerda.

ABNT. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 5892 —
Normas para datar. Rio de Janeiro, 1989. Negrito na referéncia
de conteudo.

. NBR 6023 - Informagao e documentac¢ao — Referéncias -
Elaboracao. Rio de Janeiro, 2002.
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. NBR 6024 - Numeracgao progressiva das se¢coes de um
documento — Procedimento. Rio de Janeiro, 2003.

.NBR 6027- Sumario - Procedimento. Rio de Janeiro, 2003.

MANUAL DE REFERENCIAS DA FEA

ou

.NBR 6027 - Sumario - Procedimento. Rio de Janeiro, 2003. -

Colocar de acordo com o
que foi usado no texto

. NBR 6028 - Resumos — Procedimento. Rio de Janeiro, 2003.

. NBR 6032 — Abreviacgao de titulos de periédicos e publicagées
seriadas. Rio de Janeiro, 1989.

. NBR 6033 — Ordem alfabética. Rio de Janeiro,1989.

. NBR 10520 - Informagao e documentacgao: apresentagao de
citacoes em documentos. Rio de Janeiro, 2002.




Espaco
simples.

Alinhado a
esquerda.

. NBR 10522 - Abreviagao na descri¢ao bibliografica. Rio de
Janeiro, 1988.

.NBR 14724 - Informagao e documentagao — Trabalhos
académicos — Apresentacao. 3. ed. Rio de Janeiro, 2011.

ARAUJO, G. H. S. Gestao Ambiental de Areas Degradadas. Rio de Janeiro:
Bertrand Brasil,2005.

BRASIL. Resolucao n° 12, de 12 de outubro de 1988. Lex: coletédnea de
legislacao: edicao federal, Brasilia.

BASSANI, L. Desinfeccao de efluentes domésticos por ozonizagao. In: VI
Simpésio ltalo Brasileiro de Engenharia Sanitaria e Ambiental, 2002, Vitoria
ES. Anais VI simpésio Italo Brasileiro de Engenharia Sanitaria e Ambiental.

COPASA - COMPANHIA DE SANEAMENTO DE MINAS GERAIS. Servigo
de abastecimento de agua e esgotamento sanitario do municipio de
Prudente de Morais. Disponivel em:
<http://www.copasa.com.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=1975&sid=129
&tpl=printerview>. Acesso em: 28, Ago, 2014.

CPRM - COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURSOS MINERAL. Carta
geolégica de Sete Lagoas. Escala 1:100.000. 2009.

CPRM - COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURSOS MINERAL. Projeto
Sete Lagoas-Abaeté, Estado de Minas Gerais. Texto explicativo: TULLER,
Manoel Pedro; RIBEIRO, José Heleno; SIGNORELLI, Nicola; FEBOLI,
Wilson Luis; PINHO, Julio Murilo (Orgs.) - Belo Horizonte: CPRM-BH, 2009.

CPRM - COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURSOS MINERAIS. Projeto
Vida — Viabilidade Industrial e Defesa Ambiental. Informagdes Basicas para a
Gestao Territorial. Belo Horizonte: CPRM e CETEC, 1994.
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CUNHA, S. B.; GUERRA, J. A. T. Geomorfologia: uma atualizagao de
bases e conceitos. Rio de Janeiro: Bertrand Brasil, 1995.

DEMO, P. Metodologia cientifica em ciéncias sociais. Sao Paulo:
Atlas,1981.

ECO, U. Como se faz uma tese. Sao Paulo: Perspectiva, 1983.
FEITOSA, V. C. Redagéao de textos cientificos. Campinas: Papirus, 1991.

FRANCA, J. L. (Org.). Manual para normalizagao de publicagdes técnico-
cientificas. 5. ed. rev. Belo Horizonte: UFMG, 2001.

GIL, A. C. Métodos e técnicas de pesquisa social. Sao Paulo: Atlas, 1999.

GRIFFTH, J. Recuperacao de areas degradadas em unidades de
Conservagao. Vigosa: UFV,1986.

IBGE - INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA.
Populagao Economicamente Ativa. 2010. Disponivel em:
<http://www.sidra.ibge.gov.br/bda/tabela/protabl.asp?c=1572&z=cd&o0=12&i=
P> Acesso em: 16, Ago., 2014.

. Produto Interno Bruto — PIB. 2010. Disponivel em:
<http://www.cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?lang=&codmun=315360&sea
rch=minas-gerais|prudente-de-morais|infograficos:-informacoes-completas>
Acesso em: 14 Ago., 2014.

. Censo demografico. 2010. Disponivel em:
<http://cidades.ibge.gov.br/xtras/temas.php?lang=&codmun=315360&idtema
=107&search=minas-gerais|prudente-de-morais|censo-demografico-2010:-
resultados-da-amostra-trabalho> Acesso em: 12, Ago., 2014.




. Censo demografico. 2000. Disponivel em:
<http://www.sidra.ibge.gov.br/cd/cd2010RgaAdAgsn.asp> Acesso em: 12
ago. 2014.

. Cidades@. 2012.Disponivel em:
<http://www.cidades.ibge.gov.br/xtras/perfil.php?lang=&codmun=315360>.
Acesso em: 28, Ago., 2014.

MARCONI, M. de A. e LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sao Paulo:
Atlas, 1988.

PNUD - PROGRAMA DAS NACOES UNIDAS PARA O
DESENVOLVIMENTO, IPEA — INSTITUTO DE PESQUISAS APLICADAS,
FJP — FUNDACAO JOAO PINHEIRO. Atlas do desenvolvimento humano
no Brasil. 2010. Disponivel em:
<http://www.atlasbrasil.org.br/2013/pt/perfil/prudente-de-morais_mg> Acesso
em: 20 ago. 2014.

. Atlas do desenvolvimento humano no Brasil. 2013. Disponivel
em: <http://www.atlasbrasil.org.br/2013/pt/perfil/prudente-de-morais_mg>.
Acesso em: 28 de ago. 2014.

SERRA NEGRA, C. A;; SERRA NEGRA, E. M. Manual de trabalhos somente colocamos
monograficos de graduagio, especializagdo, mestrado e doutorado. | 2 edicdoa partirda
42 ed, Sao Paulo: Atlas, 2003. segunda.

SEMINARIOJNTERNACIONAL: O USO DE ESTRUTURAS METALICAS NA
CONSTRUGCAO CIVIL, 4., 2001, Sao Paulo. Anais [CD-ROM]. Belo
Horizonte: SME/SCI/AMICEM, 2001.

1 espago
simples.

VIEIRA, S. Como escrever uma tese. Sao Paulo: Livraria Pioneira, 19r1.

VON SPERLING, M. Principio do tratamento biolégico de aguas
residuarias. 32 ed. Belo Horizonte: Departamento de Engenharia Sanitaria e
Ambiental; Universidade Federal de Minas Gerais, 2005.



Folha de glossario - Espaco 1.5, arial 12. Elemento obrigatério somente para o TFC/TCC.

Deve ser numerado seguindo a sequéncia do texto.

GLOSSARIO

Elemento OBRIGATORIO para o TFC e OPCIONAL para o PIN. De
acordo com a NBR 14724, é uma lista em ordem alfabética de palavras ou
expressdes técnicas de uso restrito ou sentido obscuro, acompanhadas de

seus respectivos significados ou defini¢cdes.

A lista deve ser composta pela palavra ou expressao, em negrito,
seguida de um travessao e por sua definicdo, em espaco 1,5 entre linhas.
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Abreviatura: Representacao reduzida de uma ou mais palavras, por meio de

alguma(s) de sua(s) silaba(s) ou letra(s).

Lombada: Parte da capa do trabalho que reune as margens internas das
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folhas sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de

outra maneira.
Citagdo: Mencao, no texto, de uma informacao extraida de outra fonte.
Errata: Lista de folhas e linhas em que ocorrem erros, com devidas corregoes.

Sigla: Espécie de abreviatura, formada de iniciais ou primeiras silabas das
palavras de uma expressao que representa nome de instituigao, partido, 6rgao,

departamento, setor, etc.




Folha de apéndices - Espaco 1.5, arial 12. Elemento opcional.

Deve ser numerado seguindo a sequéncia do texto.

APENDICES

Elemento OPCIONAL. Refere-se ao texto ou documento complementar,
elaborado pelo autor do trabalho. Os apéndices sao identificados por letras

maiusculas, travessao e respectivos titulos em letras minusculas:




APENDICE A -

Quadro 06 - Dicas para formatar o trabalho (continua)

OBJETO DE ORDEM PASSOS
FORMATACAO
Pagina 1° Clique em arquivo, clique em configurar pagina e formate

2° Clique em configurar pagina
3° Marque:Papel oficio A4 (21,0 por 29,7 cm)
Margens: esquerda e superior - 3 cm, direita e inferior —

2cm + Ok
Alinhamento e 1°  [Cligue em paraarafo
O espago entre linhas 2°  |Margque:Alinhamento: justificado
s 3° Espaco de entre linhas: 1,5 cm + Ok
i Fonte 1° Clique em formatar

2° Clique em fonte
30 |Marque: tipo de fonte e tamanho + Ok

Numero de paginas Clique em inserir (0 cursor na pagina anterior a
. < 12 . insergao)
: A partir da Introdugéo 0 Clique em quebra
Em Word 2003 3° Clique em préxima pagina

4° Clique em Ok

5° Clique em exibir

6° Clique em cabegalho e rodapé

7° Desmarque o item ‘mesmo que a segao anterior’

8° Clique em inserir

9° Cligue em numeros de paginas

10° |Marque: Posigéo (inicio da pagina)

11°  |Alinhamento (direita)

12°  |Clique Formatar (pagina inicial, n® do algarismo) + Ok
Nota de rodapé 1° Coloque o cursor no fim da palavra que recebera a nota
2° Clique em inserir

3° Clique em notas

4° Marque inserir nota de rodapé

5° Marque auto numeragao + Ok
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Quadro 06 - Dicas para formatar o trabalho (final)

OBJETO DE ORDEM PASSOS
FORMATACAO
Simbolos 1° Cligue em inserir

2° Clique em simbolos
3° Escolha simbolo
4° Clique em inserir

Fonte: (Informag&o verbal)'®

A referéncia apresentada em nota de rodapé (ex. referéncia de apud ou
informacdo verbal) ndo deve ser apresentada no final no item de Referéncias.

13 Material usado em Aulas de Comunicagdo e Expressdo dos Cursos de Graduacgio e nos
Cursos de Pés-graduacéo — FEA/Fumec, cedido pela Profa. Silvia Fiuza (2010).




APENDICE B -

Quadro 07 - Como numerar paginas, de acordo com a ABNT, usando o Word
2007

ORDEM PASSOS
1° Va4 em Layout da pagina > Quebras (clique na setinha) > Préxima pagina.

Repare na linha dupla com o texto Quebra de seg¢éo (préxima pagina). Se
20 necessario apague paginas sobrando.

Dé duplo clique na area do CABECALHO da pagina da INTRODUCAO.

2 30 /Aparece a linha que separa o cabegalho do texto.
>
-]
< Numero de pagina > inicio da pagina > Nimero sem formatagao 3 (canto
é 40 superior direito).
=)
2 5° Repare que as paginas foram numeradas, mas a numeragao esta erradal!
>
= IMPORTANTE: selecione o numero da pagina da Introdugéo e, no menu
= Navegacao, clique em Vincular ao anterior, para DESVINCULAR da
= 6° numeracgao da secao anterior.
a
= 7° /Apague os numeros das paginas ANTES da Introducéo.
2
=
<§( 8° Selecione novamente o nimero que esta na pagina da Introdugéo.
V& ao comando Numero de pagina > Formatar Numeros de pagina >
9o Marque Iniciar em e coloque o numero correto.

10° Clique em Fechar cabegalho.

Fonte:. (Informacéo verbal)'

4 Material usado na disciplina Estagio Supervisionado dos Cursos de Graduagao,
FEA/FUMEC cedido pela Profa. Malu (2010).




APENDICE C -

Quadro 08 - Como numerar paginas, de acordo com a ABNT, usando o Word

2010
ORDEM PASSOS
10 V& para a pégina_ da INTRODUCAO e coloque o cursor antes do primeiro
caractere da pagina.
2 Cligue no menu Layout da pagina > botdo Quebras > Quebra de Sec¢éo:

Préxima pagina. Aparentemente nada aconteceu, mas aconteceu!

Na pagina da INTRODUCAO, dé um duplo clique acima do texto na area de
3° cabecalho, ou clique no menu Inserir > botdo Cabegalho > Branco.
Aparecera a linha que separa o cabegalho do texto.

4° Clique no botao Vincular ao anterior para desmarca-lo.

50 Clique no botdo Numero de pagina > inicio da pagina > Nimero sem
formatacgao 3 (canto superior direito)

6° Repare que somente as paginas a partir da INTRODUCAO foram
numeradas.

7° Clique em qualquer parte do texto para fechar o cabegalho.

Fonte: (Informac&o verbal)'®

15 Material, cedido pelo Prof. Ricardo Luiz de Freitas (2012).
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APENDICE D -

Quadro 09 - Novo acordo ortografico da Lingua Portuguesa

Simplificagao do uso do
hifen

ex: autoescola, autorretrato, autossustentavel, auto-hipnose, auto-
observagao, micro-ondas, supersénico, super-homem, inter-
regional, sub-base, vice-presidente.

Trema (")

Nao se usa mais

ex: linguica, frequente, aguentar, sequéncia, bilingue

Permanece apenas nas palavras de origem estrangeira, como
Mdller

Acento agudo dos ditongos
abertos éi e 6i das palavras
paroxitonas

ex: ideia, Coreia, estreia, plateia, assembleia, heroico, boia,
asteroide, androide, joia, paranoia, jiboia

Acento circunflexo das
palavras terminadas em
éem e 60(s)

ex: creem [crer], deem [dar], leem [ler], veem [ver], preveem
[prever], voo(s), enjoo(s), abengoo, perdoo [perdoar]

Acento no i e no u tonico
depois de ditongo, em
palavras paroxitonas

ex: baiuca, bocaiuva, feiura

Fonte: (Informagéo verbal)'®

16 Material cedido pela Profa. Silvia Fiuza (2011).




APENDICE E — Estrutura de capa dura — Trabalho Final de Curso
UNIVERSIDADE FUMEC
FACULDADE DE ENGENHARIA E ARQUITTURA- FEA

ENGENHARIA .........

Letras
douradas,
negrito.

odwind/v3d

Autores

Titulo

s

o1NnliiL

Prof. Orientador: Dr. .........

Belo Horizonte

Més/Ano

oue/sgN

Fonte: Adaptado de ABNT (2010).
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APENDICE F -

Foto 04 - Imagem da estrutura da lombada de capa dura

otemof | camnsvas I :

-

v

=
g
>
e
Q
&

Fonte: Os autores (2016).




Foto 05 - Imagem da estrutura da lombada de capa dura

acao N

ELEMEDIGAU

Fonte: Os autores (2016).




/FUMEC

<
L
(.
<
(a)
(%)
<
O
Z
<
oc
m}
.
[}
oc
L
()

APENDICE G -

Foto 06 - Imagem da estrutura de capa dura

Fonte:

L DA AREA DE PRESERVAGAD PERMANENTE DO
SEDE URBANA DE PEDRO LEOPOLDO /MO

a: Eane Shva Faersea Almaida

Os autores (2016).

UNNERSIDADE FUVEG
FAGULDADE DE ENGENHARIA E ARQUNETURA
Curso do Cibcian daoniutcaa

Barmardo Pinuiro Peraica Passcs
Daial Filpe Cabral Morsira

Foto 07 - Imagem da estrutura de capa dura

DADE FUMEC
(HARA € ARQUITETURA - FEA
hartn Ambantal

EIENTAL DA AREA DE PRESERVAGAO PERMANENTE DO
EIRAD DA MATA MA SEDE URBANA DE PEDRO LEOPOLDO f MG

wiora; Ellane Stva Fotroira Almaida

Os autores (2016).
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METALICA DE UM GALPAQ DE TRIAEM DE LIXO PARA O MUNCIPIO DE
SAD JOSE DA LAPA-MO.
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Folha de anexos - Espaco 1.5, arial 12. Elemento opcional.

Deve ser numerado seguindo a sequéncia do texto.

ANEXOS

Elemento OPCIONAL. Refere-se ao texto ou documento complementar,

tais como, mapas, projetos e documentos, nao elaborado pelo autor.
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MANUAL DE REFERENCIAS DA FEA

ANEXO A - Documentacao pesquisada

MINISTERIO DO MEIQ AMBIENTE

IHSITHJTGBRAS]LE[RI}DBMEDM&BIENTEEDCERH]JRSOS MATURAIS RENOVA
DEMCIA EM MINAS GERAIS

REGIONAL DE MONTES CLAROS

CERTIDAD

mamm&mmmwmtﬁmwm un:ndudn

Escritdrio Regional do IBAMA em Montes Claros, os 15 abaixo relac d
cumprimento 208 termos da Notificag@io N® 595801 — Série B, datada de 18 de dezembro dem a
saher:

Certidiio da Prefeitura M-.umupa! de M-omu Claros, datada de 16.12.2009, de que consta dos
arquivos da S ia de P ap do | o de propriedade da Mercaimovel
S/A, aprovada em 02,03, Zﬂﬂﬂcquednmfmd:plmcwmwhm 10, 11 e 12 da quadra
“C", Rua “B", com freas de 2.950,00m, 2.010,00m” e 2.887,00m”, respectivamente.,

Deereto N* 2.561, de 25.11.2008, que dispde sobre a classificagio da Zona de Expansio
Urbana a érea de propricdade da Associagio Arsutos do Evangelho do Brasil.

Lei Municipal N* 3,986, de 30.06 2008, que de titulo declaraténio de Utilidade Piblica.

Autorizacio Ambiental, emitida pela Se ia de Meio Ambiente da Prefeitura Municipal de

Montes Claros, datada de 23.03.2009, a qual conceds autorizacfio para executar obras de

desaterro ¢ alerro, além da supressio de vegetaglio dos lotes de terreno de o® 10, 11 e 12, da

quadra “C”, Rua “B", do lotcamento Ibituruna — Jardim Europa, neste municipio.

Declaragio, por parte da Secretaria de Meio Ambicnte da Prefeitura de Montes Claros, de

cumprimento de condicionante de doag3o de 460 mudas de drvores nativas.

DALA — Documento Autorizative para Intervengio Ambiental, de 25.03,09, emitido pelo TEF —

Instituto Estadual de Florestas.

Cmi.dio N 7415982009, datado de 185.12.2009, emitida pela SUPRAM-NM, de que o
dimento de resp bilidade da Associacio Arautos do Evangelho do Brasil, no local

dcsunm-,é‘ pensado de Li iamento ambiental & Autorizagdo Ambiental de Funcionamento

AAF,

Mestes termos, que o dirvento objeto de andlise esth, até a presente data,
devidamente regular, do ponto de vista do cumprimento da legislagio ambiental vigente, atendendo
intcgralmente aos termos da NotificagSo emitida por este Orgdio.

Pwm\mﬁm&nm::ﬂuﬁdﬁnmdmm&i@;ﬂwﬂnmnzﬁmqu:m

destinam.
tes Claros, 21 de dezembro de 2009,
B g % AUTENTICACAD
= " | CosFTED com 6 messo (s RASEY
E=asx DS ADCREIO COOSE 0 BT, T W, B LTV EY
A | | woch BE s we-mnrimu
- - S R e BS oRE itk
>
23l =
33> Berile Prates Maia Filho
Fol-—
g
3

,E,';_ # LA domie AT fe do ESREG Monles Claros
S Fortaria 458/2009 — IBAMAMG

——

Fonte: SMMA (2009).




