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1 INTRODUGAO

Este manual ndo tem propdsito de explicar como se faz Pesquisa Cientifica,
nem se constitui em uma discussao teorico-metodologica da comunidade académica.
Trata-se de apenas fornecer subsidios quanto a forma normalizada de apresentar a
banca examinadora um produto de cunho cientifico.

Em virtude desse propdsito foram identificados e respeitados os conteudos
prescritos nas normas da ABNT — Associacéo Brasileira de Normas Técnicas, quais
sejam:

NBR 6023/2018 — Elaboracado de Referéncias

NBR 6024/2012 — Numeragao Progressiva das Se¢des de um Documento

Escrito

NBR 6027/2013 — Sumario

NBR 6028/2021 — Resumo (Norma em vigor)

NBR 10520/2023 — Citagcdes em Documentos: apresentagao

NBR 12225/2004 — Lombada (Norma em vigor)

NBR 14724/2011 — Trabalhos Académicos: apresentacao

PREZADO ALUNO,

ESTE MANUAL CONTEMPLA AS NOGOES BASICAS PARA ELABORAGAO DO
SEU TRABALHO ACADEMICO.

CASO VOCE TENHA ALGUMA DUVIDA QUE NAO ESTEJA APRESENTADA
AQUI, POR GENTILEZA, PROCURE AS BIBLIOTECARIAS MONICA OU FATIMA, PARA
QUE POSSAMOS LHE AJUDAR DE MANEIRA MAIS ACERTIVA.

TEREMOS GRANDE PRAZER EM CONTRIBUIR COM SEU SUCESSO.



2 ESTRUTURA PARA ELABORAGAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Os elementos do trabalho académico, seja ele monografia, dissertagéo, tese ou
trabalho de conclusao de curso, possuem estrutura composta por partes pré-textuais,
textuais e poés-textuais, sendo algumas dessas partes consideradas obrigatoérias e
outras opcionais.

Deve-se seguir obrigatoriamente a ordem escrita abaixo:

PRE-TEXTUAIS

Capa (obrigatdrio)

Lombada (opcional)

Pagina ou folha de rosto (obrigatorio)

Ficha Catalogréafica (obrigatorio — solicitar a mesma nas Bibliotecas da ITE)
Errata (opcional)

Folha de aprovagé&o (obrigatorio)
Dedicatoria (s) (opcional)

Agradecimento (s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragées (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

TEXTUAIS
Introdugé&o (obrigatdrio)
Desenvolvimento (obrigatdrio)

Concluséo (obrigatério)

POS-TEXTUAIS
Referéncias (obrigatorio)

Glossario (opcional)



Apéndice(s) (opcional)
Anexos(s) (opcional)

Indice(s) (opcional)

2.1 Pré-textuais

Elementos que antecedem o texto com informagbes que ajudam na
identificacao e utilizagao do trabalho.
Deve ser contado como pagina, mas nao numerado.

Séo constituidos dos seguintes itens:

2.1.1 Capa (obrigatorio)

Cobertura externa onde deve constar o nome da Instituicdo, autor, titulo,
numeros de volumes, local e ano de depdsito. Exemplo de capa Apéndice A.
Quando for necessario entregar o material impresso e encadernado, os alunos
dos cursos deverao obedecer as seguintes cores de capas, conforme seguem:
a) Graduagao
DIREITO - na cor vinho com letra gravada em dourado
ECONOMIA, CONTABEIS, AERONAUTICA, SISTEMAS — na cor azul
(escuro) com letra gravada em dourado
SERVICO SOCIAL - na cor verde (escuro) com letra gravada em

dourado;

b) Pés-Graduagao
Especializagao em Direito — vermelho (escuro) com letra prata
Especializagcdo em Administragao — azul (escuro) com letra prata
Especializacdo em Servigo Social — verde (escuro) com letra prata
Mestrado e Doutorado — Direito Constitucional — na cor preta

com letra dourada.

2.1.2 Lombada (opcional)
Parte da capa do trabalho que reune as margens internas das folhas sejam elas

costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.



Informacgdes devem ser impressas, do alto para baixo, conforme a NBR 12225.

TIAID OL13d1a

2.1.3 Folha de Rosto (obrigatorio)

A critério do autor, seu nome e ano de depdésito do trabalho
também poderao constar da Lombada.

Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho

académico. Modelo completo de Folha de Rosto Apéndice B.

Deve constar — a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da Instituicdo a que

€ submetido e a area de concentracdo que devem aparecer alinhados do meio da

mancha para a margem direita, conforme segue:

a) Projeto:

b) Graduacgao:

Projeto de Pesquisa do Trabalho de Concluséo de
Curso, a ser apresentado ao Curso de
, Centro Universitario de

Bauru, Mantido pela Instituicdo Toledo de Ensino,
sob a orientagdo do Prof.

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
Banca Examinadora do Curso de

, Centro Universitario de
Bauru, Mantido pela Instituicdo Toledo de Ensino,
para a obtengdo do grau de bacharel em
, Sob a orientagdo do

Prof.

c) Pds-Graduagao - Especializagao:

Trabalho de Conclusédo de Curso, apresentado ao
Programa de Pés-Graduagdo Lato Sensu em

, Nucleo de
Pés-Graduagdo, Centro Universitario de Bauru,
Mantido pela Instituicdo Toledo de Ensino, para a
obtengdo do titulo de Especialista em
, Sob orientagao

do Prof.




d) Pdés-Graduagao — Mestrado:
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Dissertacdo de Mestrado, apresentada ao
Programa de Pdés-Graduagdo Stricto Sensu em
Direito (Area de Concentracdo: Sistema
Constitucional de Garantia de Direitos), Nucleo de
Pos-Graduagao, Centro Universitario de Bauru,
Mantido pela Instituicdo Toledo de Ensino, para
obtencdo do titulo de Mestre em Direito, sob a
orientagao do Prof.

e) Pdés-Graduagao — Doutorado:

Tese de Doutorado, apresentada ao Programa de
Pés-Graduacdo Stricto Sensu em Direito (Area de
Concentragdo: Sistema Constitucional de Garantia
de Direitos), Nucleo de Pés-Graduagao, Centro
Universitario de Bauru, Mantido pela Instituicao
Toledo de Ensino, para obtencdo do titulo de
Mestre em Direito, sob a orientagdo do Prof.

2.1.3.1 Verso da Folha de Rosto (obrigatorio)

No verso da Folha de Rosto deve constar a Ficha Catalogréfica, a qual devera

ser elaborada pela Bibliotecaria.

Por gentileza, procurar a Biblioteca para elaboragdo da mesma.

2.1.4 Errata (opcional)

Lista de folhas e linhas em que ocorrem erros, das devidas correcdes.

Apresenta-se quase sempre em papel avulso encartado, acrescido ao trabalho, depois

de impresso. Modelo de Errata Apéndice C.

Inserido logo apods a Folha de Rosto do trabalho, constituido pela referéncia do

trabalho e pelo texto da errata e disposto da seguinte maneira:

2.1.5 Folha de Aprovagéo (obrigatorio)

Folha que contém os elementos essenciais a aprovacao do trabalho.
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No caso de nado haver Banca Examinadora, apresentar o Nome do Orientador e o
restante das linhas em branco (aqui ndo é necessario o cabegalho com o nome da

Instituicdo e respectiva Faculdade). Modelo de Folha de Aprovacao Apéndice D.

2.1.6 Dedicatoria (Opcional)

Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

N&o recebe titulo e o projeto grafico fica a critério do autor. Modelo de

Dedicatéria Apéndice E.

2.1.7 Agradecimento (s) (Opcional)

Deve ser dirigido a pessoas ou Instituicdes que contribuiram para a
elaboracgao do trabalho.

Deve receber titulo e o projeto grafico fica a critério do autor. Modelo de
Agradecimento Apéndice F.

2.1.8 Epigrafe (opcional)

Frase, pensamento ou até mesmo versos no qual o autor apresenta citacéo
seguida de autoria relacionada “matéria tratada no corpo do trabalho. Também podem
ser apresentadas epigrafes na folhas iniciais de cada capitulo ou segao. Esta folha
nao recebe titulo e o projeto gréfico fica a critério do autor. Modelo de Epigrafe

Apéndice G.

2.1.9 Resumo em portugués (obrigatorio)

Constituido de uma sequéncia de frases e objetivas e ndo de uma simples
enumeracao de tépicos.

O resumo deve ter de 150 a 500 palavras, seguido logo abaixo das palavras-

chave e ou descritores, conforme NBR/6028. Modelo de resumo Apéndice H.
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Importante: devera ser digitado em espago simples, sem recuo da primeira

linha em relagdo a margem e em unico paragrafo.

2.1.10 Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Versao do resumo para idioma de divulgagéo internacional. Deve apresentar
as mesmas caracteristicas do resumo em lingua portuguesa, digitado, em folha
separada (em inglés — abstract; em espanhol — resumen; em francés — resume, por
exemplo), seguido, logo abaixo, das palavras representativas do trabalho, isto &,

palavras-chave e ou descritores. Modelo de Abstract Apéndice I.

2.1.11 Lista de llustragbes, Tabelas, Abreviaturas e Siglas, Simbolos (opcional)

Lista dos elementos que aparecem no trabalho, mas ndo se caracteriza como

texto, distinguidas como:

1- Lista de llustragbes: quando o trabalho apresenta por exemplo apenas 1
grafico, 1 mapa, 1 tabela e 1 fluxograma, nesse caso nao se justifica constar
uma lista de graficos, uma de mapas, uma de tabelas e uma de fluxograma,
entdo cria-se uma Lista de llustragdes.

2- Lista de Tabelas: as tabelas apresentam informacbes tratadas
estatisticamente e os quadros contém informacgdes textuais agrupadas em
colunas.

3- Lista de Abreviaturas , siglas e simbolos: devem aparecer em ordem
alfabética.

O seu titulo deve ser centralizado, obedecendo a ordem que aparecem no

texto, exceto para abreviaturas e siglas que devem estar relacionadas em ordem

alfabética.

Recomenda-se fazer lista propria quando algum desses elementos aparecerem
mais de 3 vezes no trabalho. Por exemplo, tenho mais de 3 graficos, entdo elaboro
uma lista de gréfico, tenho mais de 3 tabelas, e assim consecutivamente. Modelo de

lista de ilustragoes, tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos Apéndice J e K.
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2.1.12 Sumario (obrigatério)

Enumeracéo das principais divisbes, se¢des e outras partes do trabalho, na
mesma ordem e grafia apresentada no texto.

Os elementos pré-textuais nao devem constar no sumario.

O Sumairio é apresentado com numeragao progressiva denominadas primarias,

secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias. Modelo completo de Sumario

Apéndice L.
Exemplos:
Secdo primaria fonte SEQAO PRIMARIA
12 tudo maiudsculo com
negrito - L. x -
g 1.1 Segao Secundaria Secdo secunddria fonte
12 somente 12 letra em
o maiusculo com negrito
1.1.1 Secéo Terciaria
Secdo terciaria fonte
12 somente 12 letra em 1.1.1.1 Secao Quaternaria
maiulsculo sem negrito e Secdio quaterndria e
com italico 1.1.1.1.1  Secdo Quinaria quinaria fonte
12 somente 12 letra em
2 CONCLUSAO maluscicr)nsi;r;icnjgrlto e
REFERENCIAS




14

3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituido de trés partes fundamentais:

3.1 Introducao

Parte inicial do texto, onde deve constar a delimitagdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

A numeragao da pagina deve aparecer somente a partir daqui mas deve
ser contada desde a Folha de Rosto. Geralmente a Introdugao sera pagina 8, 9
ou 10.

A partir da Introdugcéo todas as paginas devem ser numeradas, inclusive

referéncias, anexos e apéndices. O numero deve aparecer no canto superior direito.

3.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto. Divide-se em secbes e subsecdes, que variam em

funcao do tema e do método.

3.3 Conclusao

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos

objetivos e hipoteses.
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4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Constituido por cinco partes, algumas obrigatorias e outras n&o, depende do
desenvolvimento do trabalho.

4.1 Referéncias (obrigatério)

Conjuntos de elementos que permitem a identificagdo, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de materiais que foram
mencionados explicitamente no decorrer do trabalho. (Modelo de Referéncias
Apéndice N).

Nao deve conter nas referéncias elementos que nao foram citados no

texto.

A citacdo sendo autor data, as referéncias deverao ser apresentadas em lista
ordenada alfabeticamente por autor e devem ser alinhadas a esquerda.

Caso a citagdo seja numérica, as referéncias deverdo ser ordenadas

numericamente, alinhadas a esquerda.

4.2 Obras Consultadas (opcional)

Sao materiais que foram utilizados para compor uma ideia e nao foi citado no

texto (livros, sites, palestras, entrevistas).
4.3 Glossario (opcional)

E um vocabulario explicativo de termos, conceitos, palavras, expressoes, frases
utilizadas no decorrer do trabalho do trabalho e que podem dar margem a
interpretacdes errbneas ou que sejam desconhecidas do publico alvo e ndo tenham
sido explicados no texto.

4.4 Apéndice (opcional)

Documentos que s&o anexados no final do trabalho com a finalidade de abordar

ou documentar dados ou fatos citados no decorrer de seu desenvolvimento. Sao
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documentos elaborados pelo proprio autor e que completam seu raciocinio sem
prejudicar a explanacéo feita no corpo do trabalho.

O titulo deve ser centralizado e sem indicativo numérico.

Os apéndices sao identificados por letra maiuscula do alfabeto que devera ser
consecutivo, e com o travessao separando os respectivos titulos.

Exemplo:

APENDICE A - Avaliagdo numérica
APENDICE B - Avaliagao das células

4.5 Anexos (opcional)

Suportes elucidativos e indispensaveis para compreensdo do texto, sao
constituidos de documentos, nido elaborados pelo proprio autor, que complementam
a intengdo comunicativa do trabalho.

O titulo deve ser centralizado e sem indicativo numérico.

Os anexos sao identificados por letra maiuscula do alfabeto que devera ser
consecutivo, e com o travessao separando os respectivos titulos.

Exemplo:

ANEXO A - Roteiro para formatar sumario automatico

ANEXO B — Como inserir nimeros de paginas

Obs. O trabalho deve ser enumerado até a ultima pagina, incluindo, glossario,
apéndices e anexos.
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5 REGRAS GERAIS DE APRESENTAGAO
Os trabalhos académicos devem ser digitados obedecendo fonte tipo Arial

tamanho 12 (incluindo capa’). Ficam fora dessa regra de tamanho de fonte: citacdes

de mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginacio e legendas das ilustracoes e das

tabelas que devem ser digitadas em tamanho 10 e espaco simples entrelinhas;

Para frente das folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3

cm; direita e inferior de 2 cm.

Para o verso das folhas devem apresentar margem direita e superior 3 cm e

esquerda e inferior de 2 cm.
Todo o texto deve ser digitado com espago de 1,5 cm entre as linhas
excetuando-se as citacées de mais de trés linhas, notas de rodape, referéncias,

legendas das ilustracdes, tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da

Instituicdo a que é submetido e area de concentracdo), que devem ser digitados em

espaco simples, bem como, a parte pré-textual (desde a capa até o sumario).

Para as citagbes de mais de 3 linhas, recuar 4 cm da margem esquerda, iniciar
citacdo na linha seguinte e um “enter” (fonte 10) apds a citagao.

Os titulos das secbes primarias devem comecgar sempre em folha frente, na
parte superior da mancha? gréafica e ser separados do texto que os sucede por um
espaco entre as entrelinhas de 1,5 cm. Da mesma forma, os titulos das subsecdes
devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por um espaco entre
as linhas de 1,5 cm. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da
segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo e

espaco simples?®.

Se impressos, devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21cm x
29,7cm), tinta preta, podendo ser colorido apenas as ilustragoes.

Os elementos pré-textuais sempre deverao ser impressos na frente das folhas,
com excegdo da Folha de Rosto cujo verso deve conter a ficha catalografica.

Os elementos textuais e pos-textuais podem ser digitados na frente e verso das
folhas. Deverao ser impressos em cor preta, podendo utilizar outras cores somente

para as ilustracdes.

" Normativa para padronizar, de acordo com os Professores de Metodologia da ITE.

2 Mancha gréfica ¢ a folha subtraida das margens

3 Sugestao dos Professores de Metodologia para padronizagéo e estética dos trabalhos académicos na ITE. Nao
consta nas normas da ABNT.
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Recomenda-se, para digitacdo, (ver secdo 3.3 espacejamentos desse
Manual).
A primeira linha dos paragrafos deve apresentar recuo de 1,25 cm em relagéo

a margem esquerda.
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6 CITACOES

Mengao de uma informacgao extraida de outra fonte.
As citagbes devem aparecer no texto, sendo ela direta ou indireta e obedecer

ao sistema autor-data.

6.1 Citagao Direta

Transcri¢ao textual e literal de parte da obra do autor consultado.

6.1.1 Citagdo Direta de até 3 linhas

As citacdes diretas de até trés linhas devem estar contidas entre aspas duplas.

As aspas simples sdo utilizadas para indicar citagdo no interior da citacdo. Exemplo:

“Os individuos dentro da organizagao participam de grupos sociais e mantém-
se em uma constante interagc&o social” (Chiavenato, 2000, p. 75).

ou

Segundo Chiavenato (2000, p. 75): “Os individuos dentro da organizagao
participam de grupos sociais e mantém-se em uma constante interagao social”.

ou ainda

‘O mundo globalizado gerou grande desenvolvimento econémico” (Santos;
Silva, 2005, p. 71)*~.

ou

Segundo Santos e Silva (2005, p. 71): “O mundo globalizado gerou grande

desenvolvimento econdbmico”.

6.1.2 Citagdo Direta de mais de 3 linhas

As citagbes, no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com
recuo de 4 cm da margem esquerda, espagcamento simples, com letra do tipo arial
10, e sem as aspas?®.

Exemplo:

4 Nesse exemplo s&o dois autores cujos sobrenomes sdo separados por ponto e virgula.
5 Espacejamento para a citag&o direita € nenhum espago antes e um simples, em arial 10 depois.
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Ha uma diferenca entre o sentido dado a realimentagao pela engenharia e o
dado pelo agente de comunicagdo. Na engenharia, realimentacdo é muitas
vezes um mau efeito — os engenheiros procuram evita-lo. Na comunicagéo
humana, a realimentacdo é um bom efeito. Quando comunicamos,
procuramos constantemente a realimentagao. Conferimos constantemente o
que pensamos, decodificamos nossas mensagens a fim de nos certificarmos

de que codificamos o que desejavamos. (Berlo, 1972, p. 95).

Ou, quando o nome do autor for mencionado na redagao do texto, em seguida
ao nome se coloca entre parénteses apenas o ano, volume se houver, e a pagina.

Exemplo:

Segundo Berlo (1972, p. 95):

Ha uma diferenca entre o sentido dado a realimentagao pela engenharia e o
dado pelo agente de comunicagao. Na engenharia, realimentacéo € muitas
vezes um mau efeito — os engenheiros procuram evita-lo. Na comunicagéo
humana, a realimentacdo é um bom efeito. Quando comunicamos,
procuramos constantemente a realimentagado. Conferimos constantemente o
que pensamos, decodificamos nossas mensagens a fim de nos certificarmos
de que codificamos o que desejavamos.

6.2 Citacao Indireta

Texto baseado na obra do autor consultado, aproveitando basicamente a idéia
do mesmo, com palavras proprias.

Nesse caso a indicagdo da pagina é opcional. Porém, deve-se padronizar a
utilizacdo das mesmas ou ndo. Exemplo:

O teste dos sinais € nao-paramétrico muito facil de se utilizar uma vez que se

baseia em sinais que podemos obter facilmente (Trola, 1999).

6.2.1. Algumas consideragbes e exemplos acerca de citagbes indiretas

As citacbes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados
em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas
por virgula. Exemplos:

(Dreyfuss, 1989, 1991, 1995).

(Cruz; Correa; Costa, 1998, 1999, 2000).

As citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.

Exemplos:
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Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades
de todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).
Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador”,

no inicio de um processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow, 1991).

6.3 Citacao da Citacao

Citagao direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso ao original.

Nesse caso deve-se utilizar a expresséao latina apud, que significa citado por,
conforme, segundo, etc.

Recomenda-se que seja utilizado apenas em ultimo caso, uma vez que a fonte
original n&o foi consultada. Exemplo:

Segundo Silva (apud Abreu, 1999, v. 5, p. 3): “O servigo social hospitalar auxilia

na recuperagao dos acamados”.

6.4 Recomendacgoes gerais sobre Citagoes

Quando houver op¢ao de nao citar a frase completa do autor consultado, ou
seja, quando houver supressoes, isso devera ser informado. Exemplo:

Segundo Gomes, (1995, p. 27): “[...] as classes C e D assistem programas de
televisdo aos domingos, pois ndo possuem condigdes de lazer diferenciado”.

Para enfatizar trechos da citagao, indicando se o destaque foi dado pelo autor
do trabalho ou pelo autor consultado.

Exemplos:

‘Para que nao tenha lugar a producao de degenerados, quer physicos que
Moraes, misérias, verdadeiras ameacgas a sociedade”. (Souto, 1916, p. 46, grifo
NOSS0).

ou

“‘Desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que,
aparecendo o classicismo como manifestacéo de passado colonial”. (Candido, 1993,
v. 2, p. 12, grifo do autor).

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se o0s

prenomes por extenso. Ex.: (Silva, T., 1987) (Silva, Tulio, 1987).
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As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética, apds a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias. Ex. :
Segundo Alves (1982a), ou, (Alves, 1982a).

Todas as citacbes apresentadas no texto devem aparecer na lista de

referéncias no final do trabalho, em ordem alfabética pelo sobrenome do autor.
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7 NOTAS DE RODAPE

Indicacdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou
editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gréfica
(mancha grafica € a folha subtraida das margens), area na qual se pode escrever.

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto
por um espaco simples de entrelinha e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.

Deve-se usar letra arial, tamanho 8.

7.1 Notas de Referéncia

A numeracgao das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos, devendo
ter numeracao unica e consecutiva para capitulo ou parte. Nao se inicia a numeragao

em cada pagina.

O sistema adotado pela ITE é o sistema autor-data. Portando, serdo utilizadas

apenas as notas explicativas.

As referéncias serao apresentadas no final do trabalho.

7.2 Notas Explicativas

Notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que nao

possam ser incluidos no texto.

A numeracgao das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo
ter numeragao unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia

numeragao em cada pagina. Exemplo:
No texto:

Os relatorios anuais' publicados pela Comissdo Interamericana foram
utilizados como fonte, vez que indicam os casos admitidos pela Comissao e

encaminhados a Corte Interamericana.

No rodapé da pagina:
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' Os relatorios analisados foram aqueles disponiveis no enderego eletrdnico da CIDH.

outro exemplo:
No texto:

O Regulamento do Novo Mercado exige ainda que a companhia mantenha
percentual minimo de vinte e cinco (25) por cento das agdes em circulagéo?, visando

com isto, dar credibilidade e liquidez as agbes no mercado secundario.?

No rodapé da pagina:

2 Agbes em circulagéo s&o todas as agdes de emissdo da Companhia.
3 O Regulamento do novo Mercado foi alterado em 29.05.2002.
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8 MODELOS COMPLEMENTARES DE REFERENCIAS

AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro: subtitulo. Numero da edi¢do. Local de
publicagao: Editor, Ano de publicagdo. Numero total de paginas. (Série). Notas. (Esses
ultimos 3 itens ndo sao obrigatérios).

8.1 Livro com 1 autor

Sobrenome O titulo deve conter destaque em negrito. Somente
em letra o titulo. Subtitulo ndo
mailscula

GARRY, K. O contexto dinamico da informagao: uma analise introdutéria. 3. ed.
Brasilia: Briquet de Lemos, 1999. 289 p.

Total de paginas é item opcional.
Porém se decidir usar uma vez, deve
usar em todas as referencias

8.2 Livro com 2 autores

Usar ; entre os autores

ARAUJO, P. H.; REDI, R. Qualidade ao alcance de todos: acesso rapido e facil as
técnicas da qualidade total. 4. ed. Sdo Paulo: Contexto, 2000. 159 p.

Sempre abreviar a palavra
edicdo

8.3 Livro com 3 autores

HILL, R. Carter; GRIFFITHS, William E.; JUDGE, George G. Econometria.
Tradugao de Alfredo Alves de Farias. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

8.4 Livro com 4 ou mais autores (Fica opcional indicar todos ou apenas
o primeiro seguido da expressao et al)

Citar apenas Utilize a expressdo latina et al em
o 12 autor itdlico, que significa e outros
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MAURER, Beatrice et al. Dimensodes da dignidade: ensaios de filosofia do direito e
direito constitucional. Porto Alegre: Livraria do Advogado, 2005. (Série Leis
Essenciais).

Quando o livro pertence a uma série ou
colecdo

8.5 Organizador, Compilador, Coordenador

Quando n&o ha um autor e sim um responsavel intelectual, entra-se por este
responsavel seguido das abreviagdes (Org. / Comp. / Coord.) o que caracteriza o tipo
de responsabilidade entre parénteses.

CARVALHO, Anna Maria Pessoa de (org.). A formagao do professor e a pratica de
ensino. S3o Paulo: Pioneira, 1988.136 p.

8.6 Capitulo de livros

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR da obra. Titulo da obra. Numero
da edigdo. Local de publicagdo: Editor, Ano de publicacdo. Numero ou volume se
houver, paginas inicial-final do capitulo.

Titulo do capitulo ndo recebe destaque

LACOSTE, Yves. A nocgao de terceiro mundo. In: SANTOS, F. R. Geografia do
subdesenvolvimento. 3. ed. S&o Paulo: Difusdo Européia do Livro, 1971. cap. 1, p.
15-28.

CAPUTO, Marta Vieira. Boicotes e consumo critico: novas praticas para o exercicio
da cidadania. In: VICENTE, Maximiliano Ferreira (Org.) Midia e sociedade:
perspectivas. Bauru: Canal 6, 2007. p. 31-46.

Pagina inicial e final do capitulo

8.7 Entidade Coletiva como autoria do documento pesquisado (Empresas,
Associagoes, Orgaos Governamentais, etc...)

a) denominacgéo especifica
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Todas as palavras que compdem a
denominagdo deverdo aparecer em
letra maidscula

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagdo e
documentacgao — elaboragao. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

b) Denominagao genérica utilize a jurisdicdo geografica

O autor é Brasil por se tratar de érgao Federal. Deve
aparecer em letra maiuscula

BRASIL. Ministério da Saude. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Informe
Técnico: manual de orientagdes. Brasilia: Ministério da Saude, 2005. 50 p.

8.8 Congressos, Seminarios, Conferéncias, Encontros

Inclui o conjunto dos documentos apresentados no Evento através de Atas,

Anais, Proceedings, entre outros. Exemplos:

a) Evento no todo:

O nome do Congresso deve aparecer em letra
maiuscula

CONGRESSO BRASILEIRO DE ECONOMIA, 5, 1999, Sao Paulo. Anais... Sdo Paulo:
Associagao dos Economistas, 2000. 222 p.

b) Resumo de trabalho apresentado:

BRAYNER, Amauri. Incorporagéo do tempo em SGBD orientados a objetos. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADQS, 9., 1994, Sao Paulo. Anais ...
Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

8.9 Teses, Dissertagoes e Trabalhos de Conclusao de Curso

PEREIRA, Claudia Fernanda de Aguiar. Agéncias reguladoras: independéncia e
funcdo normativa. 2010. 277 f. Trabalho de Conclusédo de Curso (Graduagéao) —
Faculdade de Direito de Bauru, Instituicdo Toledo de Ensino, Bauru, SP, 2010.
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PEREIRA, Claudia Fernanda de Aguiar. Agéncias reguladoras: independéncia e
fungdo normativa. 2010. 277 f. Trabalho de Conclusédo de Curso (Especializagéo) —
Centro de Pés-Graduacao, Instituicdo Toledo de Ensino, Bauru, SP, 2010.

PEREIRA, Claudia Fernanda de Aguiar. Agéncias reguladoras: independéncia e
funcdo normativa. 2010. 277 f. Dissertagdo (Mestrado) — Centro de Pés-Graduagéo,
Instituicdo Toledo de Ensino, Bauru, SP, 2010.

PEREIRA, Claudia Fernanda de Aguiar. Agéncias reguladoras: independéncia e
fungdo normativa. 20116. 277 f. Tese (Doutorado) — Centro de Pés-Graduacéo,
Instituicdo Toledo de Ensino, Bauru, SP, 20107.

8.10 Artigos de Revista

PEREIRA, André Gongalo Dias. A caracteristica da inércia dos direitos reais:
brevissima reflexao sobre o principio da publicidade. Revista do Instituto de
Pesquisas e Estudos: Divisdo Juridica, Bauru, v. 50, p. 13-29, jul/dez. 2009.

O titulo da Revista é que recebe o destaque negrito

GURGEL, Cesar. Reforma do Estado e seguranga publica. Politica e
Administragao, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

8.11 Entrevistas

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Referéncia da publicacdo. Nota da entrevista.
a) Entrevistas ndo publicadas
ESTRELLA, J.G. Entrevista concedida a Mauro Soares. Sao Paulo, 20. out. 2002.
b) Entrevistas publicadas

ESTRELLA, J.G. O sobrevivente. Veja, S&o Paulo, ano 41, n. 3, 22 jan. 2008.
Entrevista concedida a Mauro Soares.

8.12 Verbetes de Dicionarios

5 Ano de defesa
” Ano de entrega ou depdsito
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KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.) Enciclopédia e dicionario digital. Direcdo geral
de André Koogan Breikman. Sdo Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.
POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Prieberam Informatica,
1998. Disponivel em: <http://wwwprieberam.pt/d1d1po>. Acesso em: 8 mar. 1999.

8.13 Leis e Decretos

BRASIL. Medida Provisoria n°. 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece
multa em operagdes de importagao, e da outras providéncias. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secao 1, p. 29514.

8.14 Acordaos, Decisoes e Sentengas de Cortes ou Tribunais nome do Pais,
Estado ou Municipio

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento de pedido de decisdo de
expedicdo.Extradicao n. 410. Estados Unidos Da América e José Antonio hernandez.
Relator. Ministro Mayer. 21 mar. 1984. Revista Trimestral de Jurisprudéncia.
Brasilia, v. 109, p. 870-879. Set. 1984.

8.15 Pareceres, Resolugoes e Indicagdes de Autoria

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrucbes para escolha dos
delegados eleitos, efetivo e suplente a Assembleia para eleicdo de membros do seu
Conselho Federal e Jurisprudéncia. Sao Paulo, p. 425-426, jan./mar., 1. Trim. De
1984. Legislacédo Federal e Marginalia.

8.16 Cédigos

BRASIL. Cadigo Civil. Organizag&o de textos, notas remissivas e indice por Juarez de
Oliveira. 50. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1999.

8.17 Biblia

BIBLIA, Salmos. Edigdo pastoral. Traducdo de Jodo Ferreira de Almeida. Rio de
Janeiro: Biblica, 1988. Salmo 23, vers. 2-6.

8.18 Filme, fita de video, DVD, etc.
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CENTRAL do Brasil. Diregao: Walter Salles Junior. Produgéo: Martire de Clemont
Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter
Salles Junior. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Péra; Vinicius de Oliveira;
Sénia Lira; Othon Bastos e outros. [S.l.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT
Productions, 1998. 1 bobina cinematografica (106 min), son., color., 35 mm.

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacao de Maria Izabel Azevedo. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete
(30 min), VHS, son., color.

8.19 Documentos em Meio Eletrénico (homepage, sites e afins)

COMPARATO, Fabio Konder. Afirmacgao histérica dos direitos humanos. Sao
Paulo: Saraiva, 2016. E-Book.

DALLARI, Dalmo de Abreu. Liberdade de expressado. O Estado de S. Paulo, Sao
Paulo, 06 ago. 2001. Disponivel em:
<http://www.obsertariodaimprensa.com.br/artigos/iq0808200191.htm>. Acesso em:
10 abr. 2002.

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.) Enciclopédia e dicionario digital. Direcao geral
de André Koogan Breikman. S&do Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

KRUSE, Marcos. Tabela Price e anatocismo. Considerag¢des fundamentais afetas ao
direito comum. Jus Navigandi, Teresina, ano 11, n. 1520, 30 ago. 2007. Disponivel
em: <http://jus2.uol.com.br/doutrina/texto.asp?id=10331>. Acesso em: 26 jan. 2010.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Prieberam Informatica,
1998. Disponivel em: <http://wwwprieberam.pt/d1d1po>. Acesso em: 8 mar. 1999.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizagbes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: Entendendo o meio ambiente. Sao
Paulo, 1999, v. 1. Disponivel em: <http://www.bdt.org.br/sma/entendendo
/atual.htm>. Acesso em: 8 mar. 2009.

SILVA, Ricardo Nogueira. Os limites pedagogicos do paradigma da qualidade total
na educacdo. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996,
Recife. Anais eletrénicos. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
<http://propesp.ufpe.br/anais/educ/ce04.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

VARELLA, Drauzio. Clonagem humana. Estudos Avangados, Sao Paulo, v. 18, n.
51, ago. 2004. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0103-
40142004000200018&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 26 jan. 2010.

ZERBE, J. S. Aeroplanes. Chamapaing, IL: Project Gutenberg, 1998. E-Book.
Disponivel em:
http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/DetalheObraForm.do?select_action=&co
_obra=15750. Acesso em: 26 jun. 2019.
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APENDICE A - MODELO DE CAPA

CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU
Mantido pela Instituicao Toledo de Ensino
CURSO DE

Margem esquerda
e superior 3cm

—

NOME DO AUTOR

Tamanho da fonte 12

Arial ou Times TiTULO DO TRABALHO

P

Margem direita

BAURU e inferior 2 cm
2024




APENDICE B — MODELO DE FOLHA DE ROSTO

Margem esquerda
e superior 3cm

m—)

CENTRO UNIVERSITARIO DE BAURU
Mantido pela Instituicdao Toledo de Ensino
CURSO DE

NOME DO AUTOR

TiTULO DO TRABALHO

33

Trabalho de Conclusdo de ‘

Curso, apresentado a Banca
Examinadora do Curso de
Direito, Centro Universitario de
Bauru, mantido pela Instituicdo
Toledo de Ensino, para a
obtengdo do grau de bacharel
em Direito, sob a orientagao do
Prof. Dr. Rui Barbosa.

Espaco simples.
Sugestao de
fonte 102 12;
alinhamento
do texto do
meio para a
direita

o

BAURU
2024

Margem direita
e inferior 2 cm




APENDICE C — MODELO DE ERRATA

Margem esquerda
e superior 3cm

m—))

ALVARES, Pedro Silva. A eutanasia e tutela juridica do
direito a vida. 2009.136 f. Trabalho de Conclusédo de
Curso (Graduacdo)-Faculdade de Direito de Bauru,

Instituicao Toledo de Ensino, Bauru, SP, 2006.

Folha

Linha

Onde se lé

Leia-se

22

15

opniao

opiniao

F

34

Margem direita
e inferior 2 cm




APENDICE D —- MODELO DE FOLHA DE APROVAGAO

35

Margem esquerda
e superior 3cm

—

NOME DO AUTOR

TiTULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdo de
Curso, apresentado a Banca
Examinadora do Curso de
Direito, Centro Universitario de
Bauru, mantido pela Instituicdo
Toledo de Ensino, para a
obtencdo do grau de bacharel
em , Sob a orientacao
do Prof. Dr. Rui Barbosa

Banca Examinadora

—

Y

Espaco simples.
Sugestdo de
fonte 10 a 12;
alinhamento
do texto do
meio para a
direita

Margem direita
e inferior 2 cm

r———




APENDICE E — MODELO DE DEDICATORIA

Margem esquerda
e superior 3cm

—)

conteudo, grafia,
fonte, formato,
etc projeto grafico

Quanto ao

a critério do
autor.

36

ﬁ Apalavra
Dedicatdria ndo

Dedico esse trabalho a todos os
meus parentes e amigos, que
sempre me acompanharam nessa
caminhada, me incentivando, me
compreendendo nos momentos
mais dificeis. E, acima de tudo, a
Deus

deve aparecer

F

Margem direita
e inferior 2 cm
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APENDICE F- MODELO DE AGRADECIMENTO

A palavra
AGRADECIMENTOS ‘ Agradecimentos
deve aparecer

centralizado

A minha orientadora, pela sua

dedicacéo, competéncia e
confianga.
Aos Professores com carinho.
Quanto ao
As minhas amigas e aos colegas de conteldo, grafia,
sala. fonte, formato,
etc. projeto
Aos funcionarios da Instituicdo grafico a critério

Toledo de Ensino. ‘ do autor.
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APENDICE G - MODELO DE EPIGRAFE

Quanto ao
conteudo, grafia,
As pequenas oportunidades sdo, fonte, formato, etc...
frequentemente, o inicio de projeto grafico a
grandes empreendimentos. critério do autor

Demdstenes




APENDICE H - MODELO DE RESUMO

Margem esquerda
e superior 3cm

RESUMO

o

O tema terceirizagdo € o objetivo de estudo deste
trabalho, especificamente a responsabilidade subsidiaria
do Estado como tomador de servicos. E um assunto
relevante face a escassa legislagdo que leva as varias
interpretacbes de discussbes e agbes judiciais. A
monografia inicia esclarecendo o que é terceirizagéo e
aborda a administrag&o publica e os principios aplicaveis
ao caso em estudo. Continua com a interpretacdo da
sumula 331 do TST para concluir a exposicdo com
discussao referente a responsabilidade subsidiaria do
Estado.

Palavras-chave: Terceirizagao; Administracédo publica.
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O titulo, a palavra
resumo, deve ser
centralizada.

O resumo deve
ser em paragrafo
Unico e
espagamento
simples.

 ——

Margem direita
e inferior 2 cm




APENDICE | - MODELO DE ABSTRACT

Margem esquerda
e superior 3cm

—

ABSTRACT

The subject of outsourcing is the objective of the
study of this work, specifically the subsidiary
responsibility of the State as a service taker. It is an
issue relevant to the scant legislation that leads to
various interpretations of lawsuits and lawsuits. The
monograph begins by clarifying that it is outsourcing
and addresses public administration and the
principles applicable to the case under study.
Continue with the interpretation of Precedent 331 of
the TST to conclude the exposition with a discussion
regarding the subsidiary liability of the State.

Keywords: Outsourcing; Public administration.
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O titulo, a palavra
Abstract, deve ser
centralizada.

O resumo deve
ser em paragrafo
Unico e
espagamento
simples.

—

Margem direita
e inferior 2 cm
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APENDICE J — MODELO DE LISTA DE ILUSTRAGOES (opcional)

LISTA DE ILUSTRAGOES

Gréfico 1 — Estatistica de Usuario...........ccccocceveens 23
Tabela 1 — Distribuicdo de Renda.............ccoevveeeeeee.. 45
MaAPA. . 51
Fluxograma.........coceviiiiiiiiiee e 60

As listas devem estar em folhas separadas, e deve obedecer a seguinte ordem:
12 Lista de ilustragdes ou figuras / 2 Tabelas / 3? Abreviaturas e Siglas / 42
Simbolos



APENDICE K — MODELO DE LISTA DE TABELAS

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 — Estatistica de Usuario..........coeevvuvveennnnn.. 23
Tabela 2 — Distribuicdo de Renda.........cccccceeeeeeenn. 45
Tabela 3 — Usuarios carentes...........coeevevueveineieiennns 50
Tabela 4 — Fundo de pens&o.........ccccceeveeeeeeeeeeeeeen. 57
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No texto, devem ser consideradas tabelas, as informacgdes tratadas estatisticamente

e sem bordas laterais. Exemplo:

Tabela 1 — Tratamentos contabilizados em 2019

Tratamento 1 | Tratamento 2 | Tratamento 3 | Tratamento 4

123 1002 20 78
845 1050 45 89
122 2100 52 51

Fonte: IBGE

¢

Note que a
tabela nao
possui linhas ao
lado. Ela ndo
“fecha”




APENDICE L - MODELO DE LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Estatistica de Usuario
Quadro 2 — Distribuigdo de Renda
Quadro 3 — Usuarios carentes
Quadro 4 — Fundo de penséao

LISTA DE QUADROS
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No texto, devem ser considerados quadros informagdes textuais agrupadas em

colunas. Exemplo:

Quadro 1 — Competéncias do Profissional

Competéncias

Conceituacao

Saber agir

Saber o0 que é e porque faz

Saber mobilizar

Saber mobilizar recursos

Saber comunicar

Compreender, transmitir

Saber aprender

Trabalhar o conhecimento

Fonte: IBGE (2010)

Note que o
quadro possui
linhas ao lado.
Ele “fecha”




APENDICE M - MODELO DE SUMARIO

Margem esquerda
e superior 3cm

SUMARIO

d 1 INTRODUGAO ......ooooooooeooeoeoeeeoeoee 10

2 EVOLUGAO HISTORICA DA ADOGAO ............... 15
2.1 0rigens remMotas...............uueuueemmeirmiiiiniiiieiinneniiienenns 28
2.2 Direito romano...........cooveeeeeiiiiiiiiiee e 30
2.3 Direito germaniCo ........ccccoeeiii e 35
3 DA ADOGAO INTERNACIONAL .........c.ccocuvnren.. 45
3.1 Breves consideragoes............vueeeeeeeeveeeeeiiiieeeeenn, 52
3.2 Processo de adOGa0 .......ccoevveeeeeiiiiiieeeeeeeeeieeee 55

4 CONVI§N(}6ES INTERNACIONAIS SOBRE

ADOGAO ... 60
4. HAYA ... 63
5 CONCLUSAO ..o, 70

REFERENCIAS ..........cocoooeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 92
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Titulo
centralizado em
letra maiuscula

Nenhum
elemento
pré-textual deve
aparecer no
Sumario

Margem direita
e inferior 2 cm
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APENDICE N - MODELO DE REFERENCIAS

A palavra
Referéncia deve ser

centralizada e sem |

indicativo numérico
fonte 12

Use espago
simples nas
referéncias

As referéncias devem
estar alinhadas a

>REFERENCIAS

DIAS, Maria Berenice. A Lei Maria da Penha na
justica: a efetividade da Lei. Sdo Paulo: Revista dos
Tribunais, 2012.
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CANOTILHO, José Joaquim Gomes. Diréllto
constitucional e teoria da Constituig¢ao. 6. ed.
Sé&o Paulo: Almedina, 2002.

CANOTILHO, José Joaquim Gomes. Direito
constitucional e teoria da Constituicao. 7. ed.
Sao Paulo: Almedina, 2003.

COMPARATO, Fabio Konder. A afirmagao

esquerda

;)histérica dos direitos humanos. 12. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 2018. E-Book

CUNHA, Rogério Santos; PINTO, Ronaldo Batista.
Violéncia doméstica: a Lei Maria da Penha. Sao
Paulo: Revista dos Tribunais, 2012.

GONCALVES, Carlos Roberto. Direito civil
brasileiro: parte geral. 17. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2019. v. 1.

Use um (enter)
espacos simples entre
as referéncias




