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APRESENTACAO

O trabalho de graduacdo € o momento, dentro da matriz curricular dos cursos da Fatec
Aracatuba, em que o aluno realiza uma pesquisa cientifica e redige um documento de caréater
cientifico, sob a forma de monografia, para expor o tema estudado, as etapas da pesquisa, a
metodologia utilizada, os resultados obtidos e as discussdes a partir desses resultados que
contribuam de alguma forma para o progresso cientifico e tecnoldgico. O presente manual
busca registrar e organizar as diretrizes para a apresentacdo do trabalho de graduagdo, com
destaque para as normas de redacdo, organizacdo e apresentacdo das partes textuais e néo-
textuais.

Todos os trabalhos de graduacdo da Fatec-Aracatuba devem seguir as normas
apresentadas neste manual. Elas sdo baseadas nas normas técnicas da ABNT (Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas) adaptadas pela instituicdo a partir de exigéncias da praxis
académica.

As normas ora apresentadas sdo apresentadas aos alunos na disciplina Metodologia
Cientifica, ministrada em duas aulas semanais (total de 40 horas/aula) no terceiro semestre de
Biocombustiveis e no quarto de Analise e Desenvolvimento de Sistemas. Também é assunto
para a disciplina Projeto de Trabalho de Graduacdo, ministrada em duas aulas semanais (total

de 80 horas/aula) no quinto semestre do curso de Biocombustiveis.



1. ESTRUTURA DO TRABALHO DE GRADUACAO

O trabalho de graduacdo segue uma estrutura fixa, formada por elementos obrigatérios
e opcionais, cujo esquema é o seguinte:

a) Elementos pré-textuais

Capa

Folha de rosto (no verso a ficha catalogréfica)

Folha de aprovacéo

Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo

Abstract

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas (opcional)

Sumario

b) Texto

Introducao

Desenvolvimento (Capitulos)

Concluséo (Consideragdes Finais)

c) Elementos Pos-textuais:

Referéncias

Glossério (opcional)

Apéndices (opcional)

Anexos (opcional)

indice (opcional)



1.1 Elementos pré-textuais

As regras para elaboracdo dos elementos pré-textuais seguem as normas técnicas da
NBR 14724/2002 e as orientacbes do professor orientador do trabalho quanto a inser¢éo ou
ndo de elementos opcionais, conforme a natureza do trabalho.

1.1.1 Capa

Tem duas funcdes: proteger o trabalho e informar os dados indispensaveis a

identificacdo do mesmo. S&o eles:

a. nome da instituicdo e curso;

b. nome do autor;

C. titulo do trabalho;

d. subtitulo, quando for o caso (deixar clara a subordinacéo ao titulo);
e. local

f. ano

1.1.2 Folha de rosto

Complementa as informacGes da capa e apresenta mais elementos essenciais a

identificacdo do trabalho. Séo eles:

a. nome da instituicao;

b. nome do autor;

C. titulo do trabalho;

d. texto explicativo sobre a natureza do trabalho (de graduagdo), objetivo

(concluséo do curso) a que se destina, e nome do orientador;
e. local;

f. ano.

1.1.2.1 Ficha catalografica



No verso da folha de rosto da versdo final do trabalho de graduacdo ha a ficha
catalogréfica. Trata-se de um elemento grafico elaborado pela Biblioteca da instituicdo a

partir do Codigo de Catalogagdo Anglo-Americano.

1.1.3 Errata

Apos a finalizacdo do trabalho e impressdo do mesmo, é possivel encontrar erros de
digitagdo ou mesmo de linguagem. Esta situacdo € comum, mesmo quando o autor realiza
uma minuciosa correcdo, contando inclusive com a ajuda de outras pessoas na tarefa de
corrigir a digitacdo e o cumprimento da norma culta da lingua. E para isso que serve a errata.
Trata-se de uma lista de erros, as paginas onde eles se encontram e as devidas correcdes.

A lista é feita em mesma fonte do trabalho, com entrelinhas 1 %. A errata é impressa
em folha avulsa, com referéncias do trabalho de graduacdo, e inserida, como se fosse um
encarte, logo apos a folha de rosto no material ja encadernado. Outra maneira é distribuir a
folha da errata aos examinadores do trabalho antes do inicio da apresentacdo. Veja um

exemplo de errata:

SILVA, Jodo. Proposta de uso de biocombustiveis no transporte
publico em cidades de médio porte: aspectos ambientais.
Aragatuba, SP, 2012. 69 f. Monografia (Graduagdo em
Tecnologia em Biocombustiveis) — Fatec de Aragatuba, Centro
Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza.

ERRATA
Folha Linha Onde se lé Leia-se
35 2 apontam que 16,7%  apontam que 1,67%

49 10 forma descobertos foram descobertos




1.1.4 Folha de Aprovacéo

E formada por:

a. nome do autor do trabalho;

b. titulo do trabalho e subtitulo (se houver)

c. texto explicativo sobre a natureza do trabalho (de graduacgéo) e objetivo (conclusdo

do curso) a que se destina;

d. nomes dos professores avaliadores que compde a comissdo examinadora do
trabalho;

e. data da aprovacao.

1.1.5 Dedicatéria

Elemento opcional utilizado pelo autor para dedicar o trabalho. Sugere-se objetividade

ao indicar um nome ou mais de um (em um Unico periodo). Deve ser organizada no pé da

pagina (parte inferior), alinhada a direita. Exemplo:

A meus pais.

1.1.6 Agradecimentos

Outro elemento opcional que serve para registrar agradecimentos a professores,

profissionais, colegas, instituicGes (de pesquisa, de ensino, de fomento cientifico), empresas



etc. que tenham auxiliado de alguma forma na elaboracdo do trabalho (seja na fase de
preparacdo, execucdo, redacdo ou outra atividade).
A palavra “Agradecimentos” deve vir no topo da pagina, centralizada. Recomenda-se

utilizar apenas uma pagina e sintetizar as homenagens. Exemplo:

AGRADECIMENTOS

A Usina X, pela
disponibilizacdo das instalacdes para a
execucdo da pesquisa de campo;

Aos professores Jodo da Silva €
Maria de Souza, pelas orientacdes ¢
corregBes do trabalho;

Aos meus colegas, em especial a
José de Oliveira, pelo incentivo, troca de
resumos e de idéias.

1.1.7 Epigrafe

Trata-se de uma citacdo que tem como caracteristica dizer, em poucas palavras, muito
sobre o tema pesquisado ou sobre o trabalho cientifico do autor. Portanto, ndo pode ser
extensa. Nao € necessario escrever “Epigrafe” para identificar este elemento. A epigrafe deve

ser redigida na parte inferior da pagina, alinhada a direita. Veja um exemplo:

“A verdadeira viagem de descoberta
ndo consiste em buscar novas
paisagens,

mas em ter novos olhos.”

(Marcel Proust)
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1.1.8 Resumo

Embora esteja presente nos elementos pré-textuais, € um dos ultimos elementos a ser
redigidos em um trabalho de graduacdo. As regras aqui explicitadas baseiam-se na NBR
6028/2003 da ABNT.

O resumo precisa ser escrito de maneira precisa e concisa, como um conjunto de frases
curtas, na 32 pessoa do singular com verbo na voz ativa. O texto deve ser organizado de
maneira a indicar: o problema estudado, os objetivos, a metodologia utilizada, os resultados
alcancados e as principais conclusdes. O resumo ndo tem paragrafo e deve ter no méximo 10
linhas de texto. E preciso identificar a pagina com a palavra resumo, centralizada, em caixa

alta e em negrito (fonte 12).

1.1.8.1 Palavras-chave

Séo termos com o poder de sintetizar o tema do trabalho de graduacéo, inclusive com
a funcdo de auxiliar a indexacdo. A recomendacdo € ndo usar, portanto, termos muito
abrangentes.

Sugere-se minimo de trés palavras e maximo de cinco que devem ser separadas por
ponto final. As palavras-chave devem ser escritas logo abaixo do resumo, na mesma péagina.

Exemplo:

RESUMO

XXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXKXXXXKXXXXXKXX
D 9.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0006000060000606000060094
.8, 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00006006060060600060600004
D 9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00¢000000000006000060004
. 8,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00006006060060600606006004
XXXXXXXXXX.

Palavras-chave:

XXXXXXXX. XXXXXXXX. XXXXXXXX.
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1.1.9 Abstract

E a versdo do resumo em inglés. O mesmo deve ser feito com as palavras-chave (em
inglés, sdo as key words). A recomendacao é seguir a mesma formatacdo para o resumo, na
folha seguinte a esse.

1.1.10 Lista de Figuras

Servem para localizar as figuras no trabalho. Por isso, a lista deve relaciona-las na
ordem em que aparecem no texto, com indicacdo de numero, legenda e a pagina em que se

encontram.

1.1.11 Lista de Tabelas

Da mesma forma que a lista de figuras, serve para facilitar a localiza¢ao das tabelas no
texto. Também devem ser relacionadas na ordem em que aparecem no texto, com indicacéo
de numero, titulo e a pagina em que se encontram.

A diferenca entre tabelas e figuras é que a primeira serve para tabular dados
estatisticos. Quando a natureza da tabela for exposi¢do ou confronto de dados, a legenda a ser

utilizada sera “Quadro”.

1.1.12 Sumaério

Relacdo dos capitulos e se¢des do trabalho, na ordem em que sucedem no texto,

numeradas com algarismos arabicos e indica¢do da pagina inicial.

1.2 Texto

E o corpo do trabalho, dividido em capitulos para dar coeréncias e coesdo a ideias
apresentadas.
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1.2.1 Introducéo

E a parte responsavel por transmitir a primeira imagem do trabalho de graduagéo,
tanto para o examinador quanto para qualquer leitor que eventualmente se interesse pelo
material. Deve-se apresentar o trabalho, indicando o problema, os objetivos e a justificativa
para a pesquisa apresentada, além de especificar o ponto de vista sob o qual o assunto sera
tratado.

A introducdo deve ser escrita somente depois que os demais elementos textuais sejam
concluidos. E recomendado escrevé-la com verbos conjugados no futuro, porque ela indica as
partes seguintes do trabalho. Na introdugdo, também deve haver um breve resumo do que ha
em cada um dos capitulos que compdem a parte textual do trabalho. O autor deve ter cuidado
para ndo antecipar na introducdo os resultados, que devem figurar em capitulo especifico.

A introducgdo ndo é uma sec¢do a ser identificada por nimero. O nome introdugdo deve
ser escrito sem indicativo numérico, centralizado, na mesma tipologia dos capitulos que

compdem a parte textual.

1.2.2 Desenvolvimento do trabalho

Exposicao ordenada e pormenorizada do assunto. O contetdo desta se¢do, bem como a
organizacao hierarquica do mesmo deve ser supervisionada pelo professor orientador do

trabalho, a fim de atender as especificidades de cada objeto de pesquisa.

1.2.2.1 Revisdo bibliografica ou revisdo de literatura

Secdo dedicada ao levantamento e organizacdo da fundamentacdo tedrica. Para isso, 0
pesquisador realiza a revisdo bibliografica como etapa essencial de qualquer pesquisa
cientifica a fim de levantar o material relevante ja publicado sobre o objeto de estudo do
trabalho de graduacgéo proposto.

Cabe ressaltar que ndo se trata de um amontoado de citagbes como se fosse uma
colcha de retalhos, mas a reunido de conceitos basicos para discutir idéias, fundamentar o
tema e o problema do projeto de pesquisa, reunir autores destacados na area, demonstrando
aprofundamento tedrico e capacidade de analise, sintese e critica.

Em alguns trabalhos em que orientador e orientando ndo acharem necessaria a
presenca de capitulo exclusivo para a revisdo bibliogréfica, é possivel encaixa-la na

introducdo do trabalho de graduacéo.
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1.2.2.2 Metodologia

E a secdo destinada a explicar como o trabalho foi realizado, listando e explicando:
materiais e métodos, constituicdo de amostragens, tipo de pesquisa realizada, forma de coleta
de dados, forma de anélise de dados, forma de interpretacdo de dados, etc. Também serve para
indicar a sequéncia cronoldgica em que o trabalho foi desenvolvido, indicando etapas e

atividades realizadas em cada uma delas.

1.2.2.3 Resultados

Nesta secdo, 0 pesquisador indica e interpreta os resultados da pesquisa. Para isso,
deve utilizar tabelas, graficos, ilustracdes, quadros, etc. para expor os resultados, comparara-
los e interpreta-los, numa logica que vai da simples analise descritiva e quantitativa de dados
coletados a analise interpretativa e qualitativa. Obviamente, a apresentacdo dos resultados

depende do tipo de metodologia utilizada.

1.2.2.4 Discusséo
E a parte dedicada a apresentar as evidéncias do trabalho. Sugere-se que o pesquisador
entende esta secdo como a oportunidade de avaliar os resultados apresentados na secao

anterior a partir do referencial te6rico também ja apresentado. E possivel:

. relacionar conceitos, causas e efeitos;

o elucidar contradi¢oes;

o apontar as contribuicdes do trabalho para o meio académico e para 0 progresso
cientifico;

o indicar a aplicabilidade dos resultados da pesquisa ora realizada no meio

empresarial e industrial para o progresso dos biocombustiveis enquanto setor
econdmico;

o reconhecer limitagcbes da pesquisa, seja pela amostragem reduzida, pelas
dificuldades metodoldgicas, pela inexperiéncia comum a iniciacdo cientifica e outros

fatores;

1.2.3 Consideracges finais
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Embora néo seja nominalmente chamada de concluséo, ¢ a secdo destinada a fechar o
trabalho. A conclusdo deve apresentar as principais descobertas, fundamentadas nos
resultados e na discussao feitos nas duas etapas anteriores a esta.

O pesquisador deve reafirmar de maneira sintética a idéia principal e os principais
pontos do trabalho de graduacgdo ja& apresentados, a fim de responder a indagacdo levantada
pelo problema e pelos objetivos do projeto de pesquisa.

A fim de deixar claro que o trabalho de graduacdo ndo tem a pretensdo de investigar
profundamente um tema, o pesquisador também deve ressaltar as limitagdes outrora
apontadas e sugerir novas pesquisas a partir das contribuicdes apresentadas, visando a

complementacéo e ao progresso cientifico na area dos biocombustiveis.

1.3 Elementos Pos-textuais

Possuem este nome porque sao apresentados depois do texto e por reunirem elementos
que ndo sdo recorrentes em todos os trabalhos (isto €, dependendo da natureza da monografia

esses elementos aparecem ou néo).

1.3.1 Referéncias

E elemento obrigatério em qualquer trabalho de graduacéo, assim como é essencial em
qualquer documento cientifico. Consiste em uma lista composta pelas referéncias de
documentos (artigos cientificos, livros, capitulos de livros, monografias, dissertacfes, teses,
papers, trabalhos apresentados em eventos cientificos, legislagdo, documentos eletrénicos,
etc.) consultados e mencionados no texto sob a forma de citacdes diretas ou indiretas.

Adota-se o0 termo de forma genérica (s referéncias) para abranger fontes de
informacdo bibliografica e ndo bibliograficas. Os elementos de uma referéncia devem ser
retirados da folha de rosto ou da ficha catalografica do documento ou de outras fontes de
informacgdo equivalentes. O pesquisador precisa observar a sequéncia dos elementos
essenciais e complementares, os destaques tipograficos e a pontuacdo especificos para 0s

diferentes tipos de documento.
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1.3.2 Glossério

Trata-se de um elemento opcional, elaborado em ordem alfabética, cuja funcdo é
elucidar palavras e expressdes técnicas (terminologia do &rea de biocombustiveis), de pouco
uso, ou regionalismos. Serve para orientar o leitor do trabalho no desvendamento dos termos
técnicos recorrentes na monografia, sobretudo quem néo € da area e tem acesso ao trabalho de

graduacao.

1.3.3 Apéndices

E outro elemento opcional, elaborado pelo préoprio autor do trabalho de graduagio. A
funcdo de um apéndice é complementar o texto com um elemento extra. A elaboracdo de
apéndices segue a NBR 14724/2005. Eles devem ser identificados na parte superior, com
alinhamento centralizado, em fonte 12, com negrito. Sdo identificados por letras maiusculas

consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Exemplo: APENDICE A - ...

1.3.4 Anexos

Também é um elemento opcional, com o mesmo carater elucidativo do apéndice e do
glossario. A diferenca entre o anexo e o apéndice é que o primeiro ndo é criado pelo autor do
texto. Para melhor entendimento, neste manual poderiam ser colocados como apéndices 0s
modelos ilustrativos de como fazer a capa e a folha de rosto. Se 0 modelo fosse da ABNT,
sem nenhuma alteracdo (ndo configuraria autoria do responsavel pela elaboragdo e
organizacao deste manual), ai entraria como anexo. Além disso, 0 anexo serve para comportar
documentos ilustrativos que ndo couberam no decorrer do texto por questdes estéticas.

Os anexos sdo partes integrantes do trabalho e a paginacdo deve ser continua a do
texto principal. Os anexos devem figurar apds o texto, depois dos apéndices e das referéncias.
No caso da existéncia de mais de um anexo, a identificacdo deve ser feita por letras
mailsculas, como visto no apéndice, com fonte 12, negrito, centralizado. Exemplo: ANEXO
A-..

1.3.5 indice
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Consite em uma lista de palavras principais do texto, com indicacdo do nimero da(s)
pagina(s) onde podem ser encontradas. E um elemento opcional, confeccionado para facilitar
a leitura do trabalho por outras pessoas ja que organiza informacdes citadas na obra a fim de
que sejam encontradas com mais facilidade. H& o indice remissivo e o onomastico. O
primeiro, lista 0s termos (conceitos, assuntos, etc.) e indica a(s) pagina(s) em que aparecem. O
segundo, lista nomes proprios (0 nome vem do grego onomastikos, que significa aquilo que é
relativo a nomes proprios. E utilizado em trabalhos que mencionem muitas personalidades,
como é o caso de obras biogréaficas e de carater historico.

O software editor de texto usado para digitar o trabalho de graduacdo disponibiliza
uma ferramenta para criar indices remissivos automaticamente. Para isso, 0 autor do texto

precisa selecionar as palavras desejadas e marca-las para formar o indice.
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2. APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO DE GRADUACAO

T&o importante quanto a estrutura do trabalho é a apresentacdo gréfica do mesmo, que
segue especificagdes da NBR 14724/2005 da ABNT. O objetivo dessas especificacdes é
tornar o trabalho esteticamente adequado, além de garantir legibilidade e leiturabilidade. O
trabalho deve ser impresso na cor preta (com exce¢do para figuras ou tabelas coloridas) em

folha A4, branca ou reciclada.

2.1 Margens

As margens devem ser configuradas assim: superior - 3 cm; inferior - 2 cm;
esquerda - 3 cm; direita - 2 cm. As margens superior e esquerda sao maiores porque abrigam
elementos que requerem espaco, como € 0 caso do numero da paginacdo (margem superior) e
a encadernacdo. No caso da margem esquerda, se ela for menor pode gerar comprometimento

do texto ao encadernar o trabalho.

2.2 Formatacao do texto

Utilizar as seguintes especificacdes:
e fonte Times New Roman, tamanho 12;
e alinhamento do texto justificado, sem recuos;
e especial 12 linha (espaco do paragrafo) de 1,25 cm;
e espacamento antes e depois de 0 pts;
e entrelinhas 1,5;
e Notas de rodapé devem ser redigidas em fonte 10, entrelinhas simples,

alinhamento justificado.

2.3 Numeragéo das secOes
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Deve ser feita de forma progressiva, conforme a NBR 6024/2003 da ABNT.
Introducdo, consideragdes finais e referéncias ndo sdo numeradas, mas aparecem
centralizados, em caixa alta e em negrito. A numeracdo dos capitulos ¢ arabica e dentro deles

tém-se os subtitulos. Exemplo:

1. CAPITULO

(caixa alta, com negrito, centralizado, separado do subtitulo por dois espacos)

1.1 Sutitulo

(caixa alta e baixa, com negrito, alinhado a esquerda, separado do texto por dois espacos)

1.1.1 Secédo do Subtitulo
(caixa alta e baixa, com negrito, alinhado a esquerda, separado do texto ou do subtitulo por

um espaco simples)

2.4 Numeracao das paginas

As paginas sdo contadas a partir da folha de rosto, porém a numeragéo nao
consta nos elementos pré-textuais e s6 comeca a partir da primeira pagina da introducéo
(primeira folha da parte textual). A numeracdo das péginas deve ser colocada no cabegalho

(inicio da pagina), alinhada a direita, em algarismos arabicos.
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3. COMO ELABORAR LISTA DE REFERENCIAS

Para redigir e organizar as referéncias, é preciso seguir as especificacdes da
NBR 6023/2002 da ABNT. Na redacdo de uma referéncia, os elementos essenciais sdo as
informacdes indispensaveis a identificacdo do documento: nome do autor (pessoal ou
entidade), titulo, numero da edicdo, local, editora e ano de publicacdo. Os elementos
complementares sdo aqueles acrescentados para caracterizar melhor o tipo de documento,
como a descricao fisica (nimero de péginas, folhas ou volumes) e a indicagdo de séries ou
colecdes.

As referéncias séo listadas em ordem alfabética da entrada do sobrenome do
autor, alinhadas a margem esquerda do texto, em espaco simples, separadas entre si por
espaco duplo. O nome do autor de varias obras referenciadas sucessivamente pode ser
substituido, nas referéncias seguintes a primeira, por um traco sublinear composto por seis

vezes a tecla underline e ponto, desde gue estejam na mesma folha

3.1 Autor pessoal

Utilizar o ultimo sobrenome em letras maidsculas, separado dos prenomes por virgula.
A excecdo é para sobrenomes compostos, como:
e sobrenomes que indicam grau de parentesco (Junior, Filho, Sobrinho);
e sobrenomes ligados por hifen (ALMEIDA-DINIZ, Arthur);
e sobrenomes com prefixo (DI SABBATO, Alberto; McARTUR, James;
D’URSO, Luiz Flavio Borges; DE NEGRI, Fernanda);
e sobrenomes constituidos de substantivo + adjetivo (CASTELO BRANCO,

Camilo)

3.2 Mais de um autor

3.2.1 Até trés autores
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Menciona-se os trés, na ordem em que aparecem no documento, separados por ponto e

virgula

3.2.2 Mais de trés autores
Menciona-se o primeiro seguido da expresséo latina et al. (= e outros)

3.2.3 Coletanea de varios autores

Faz-se a entrada pelo nome do responsavel pelo conjunto da obra (como organizador,
compilador, editor, coordenador, etc.) seguido da abreviagdo que caracteriza o tipo de
participacdo entre parénteses: (coord.) ou (org.). Utilizar no singular mesmo que sejam dois

ou mais.

3.3 Autor instituicdo

Regra valida para quando o autor é formado por 6rgdos governamentais, empresas,
associagdes, congressos, seminérios etc. Se o nome da instituicdo for genérico deve vir
precedido pelo nome do 6rgdo superior ou jurisdicdo geografica a qual pertence. Exemplos:
SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental
do Estado de S&o Paulo. S&o Paulo, 1993.

BRASIL. Secretaria do Tesouro Nacional. Financas publicas e bioenergia. Brasilia: ESAF,
1998.

3.3.1 Congressos, seminarios, encontros cientificos, etc.

Tem os seguintes elementos na entrada separados por virgula: nome do evento (em
letras mailsculas), nimero (em algarismos arabicos), ano e local de realiza¢do. Exemplo:
SIMPOSIO NACIONAL DE BIOENERGIA, 2., 2008, Aragatuba, SP. Sessdes coordenadas:
resumos dos textos apresentados. Aracgatuba, SP: Udop, 2008.

3.4 Autoria desconhecida

A entrada é feita pelo titulo. A primeira palavra do titulo aparece em caixa alta.
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3.5 Titulo

Em uma referéncia, o titulo deve ser grafado em negrito. Deve ser separado do
subtitulo (quando houver) por dois pontos. O subtitulo € sempre grafado em mindsculas, sem
destaques. Se no meio do titulo ou subtitulo houver nomes proprios, usa-se caixa alta somente

para a primeira letra.

3.6 Edicado
Deve ser indicada com algarismo arabico seguido de ponto e de um espacejamento (a
palavra edicdo fica abreviada: ed.). A primeira edicdo nunca é indicada. Emendas e

acréscimos a edigdo sdo indicados de forma abreviada (exemplo: rev. e ampl.).

3.7 Imprenta

Utilizada para informar local, editora e data de publicacdo do documento.

A pontuacéo usada é: Local : Editora, Data.

N&o repetir 0 nome “editora”, “edigdes”.

Quando aparecer duas editoras indica-se ambas, separadas por dois pontos.

N&o se indica a editora quando é a mesma instituicdo responsavel pela autoria.
Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o Paulo. So
Paulo, 2009.

Quando ndo for possivel identificar o nome da editora, usa-se a abreviatura “s.n.” (=
sine nomine).

Se o local da publicagdo é pouco conhecido, indicar o estado (cidade, estado: editora).
Quando a cidade pode ser identificada mas nao aparece no documento (folha de rosto ou ficha
catalogréfica), a informacéo deve aparecer entre colchetes. Exemplo:

DUARTE, Jodo. Processo fermentativo da cana-de-acUcar. [S&o Paulo]: FTD, 1992.

N&o sendo possivel identificar o local, a omissdo deve ser representada pela abreviatua
“s.1.”( = sine loco) entre colchetes. Exemplo:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos 0s socios do
presidente. 3.ed. [s.l.]: Scritta, 1992.
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A data de publicacéo é sempre indicada em algarismos arabicos. Se nenhuma data de
publicacdo, distribuicdo, copyright ou impressdo puder ser indicada, registra-se uma data
aproximada, entre colchetes:

a) para data provavel - [19907?]
b) para data aproximada - [ca. 1980]
C) para década certa - [196-]

Na inexisténcia de nome da editora e data de publicacdo, usa-se as duas abrevituras
seguidas:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os socios do
presidente. 3.ed. [s.l.:s.n.], 1992.

3.8 Monografias, dissertacdes e teses

E preciso indicar: tipo de documento, o grau, a vinculacio académica,o local e a data
da defesa (esses dados aparecem na folha de rosto e na folha de aprovacdo do trabalho).
Exemplo:
RANGEL, Diego. Crises cambiais e vulnerabilidade externa: uma analise da gestdo
financeira do setor sucroalcooleiro na regido de Ribeirdo Preto. 2008. 169f. Dissertacédo
(Mestrado em Economia) — Programa de Pds-Graduacdo em Economia, Universidade de Séo

Paulo, Ribeirdo Preto, SP.

3.9 Documentos eletronicos
Regra vélida para documentos retirados da internet. Devem vir com as expressoes:

"Disponivel em: <endereco eletronico>" e "Acesso em: dia més (abreviado) ano".

3.10 Partes de livros

Seguir o formato:
AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro. Edicéo.
Local: Editor, Data. pagina inicial e final da parte referenciada (separadas por hifen)

Se 0 autor da parte € igual ao do livro, usa-se um traco composto por seis repeti¢cdes do

_ (underline).
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3.11 Artigos cientificos

Seguir os formatos:

TEIXEIRA, Luciana. Incentivos em consorcios intermunicipais de satde: uma abordagem da

teoria dos contratos. Estudos Econémicos, Sdo Paulo, v.32, n.3, p.25-40, 2002.

DAIN, Sulamis. O financiamento publico na perspectiva da politica social. Economia e

sociedade, Campinas, n.17,dez. 2001.

3.12 Artigos cientificos na internet

Seguir o formato:

NASSIF, André. Politica industrial ap6s a liberacdo do comércio exterior: o debate tedrico

contempordneo. Revista do BNDES. n.17, jun. 2002. Disponivel em:

<http://www.bndes.gov.br/conhecimento/revista/rev1702.pdf>. Acesso em: 21 ago. 2002.

3.13 Ttexto informativo ou opinativo em periddico jornalistico

Para textos com autoria, seguir o formato:

RAMOS, José. Acordo entre Cosan e Petrobras sai em dois meses. Folha de S. Paulo, Séo
Paulo, 7 ago. 2009. Dinheiro, p.B-3.

Textos sem autoria seguem o formato:

ACORDO entre usineiros e sindicatos define beneficios trabalhistas. O Globo, Rio de

Janeiro, 29 out. 2002. p.33

3.14 Documentos juridicos

Seguir o formato:
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JURISDICAO. Titulo. Ndmero, Dia, més e ano. Ementa. Dados da publicacdo que

transcreveu o texto. Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Lei n° 1.848, de 23 de julho de 1991. Diario Oficial do Estado de
Séo Paulo, Séo Paulo, v.17, n.140, p.1, 24 de jul. 1991.

BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Lei de diretrizes e bases da educacéo
nacional. Estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional. Paldcio do Planalto.
Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/I9394.htm>. Acesso em: 28 fev.
2009.

3.15 Trabalhos apresentados em congressos, seminarios e outros eventos

Seguir o formato:

AUTOR DO TRABALHO. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, nlmero, ano, local

de realizagdo. Anais... Local (cidade): editor, data. Paginas inicial e final do trabalho.
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4. COMO ELABORAR CITACOES

Citagcdo € a mencdo de uma informagdo nos trabalhos académicos retirados de outra
fonte, consultada por ocasido da revisdo bibliografica. Elas sdo essenciais em um texto
cientifico porque: fundamentam e melhoram a qualidade cientifica de um trabalho académico;
comprovam a fonte de onde as idéias foram extraidas; acrescentam indicac6es bibliograficas
de reforco as idéias apresentadas.

O pesquisador precisa estar atento para diferenciar a pratica da paréafrase na redacao
cientifica e o plagio. Parafrasear é traduzir para linguagem mais acessivel as informacdes
complexas de um documento. Para isso, é possivel trocar as palavras por outras de sentido
equivalente, mantendo, contudo, a idéia original; incluir comentéarios, interpretacdes e juizo de
valor. A parafrase, portanto, € um tipo de citacdo classificada como indireta.

O pléagio diferencia-se da citacdo indireta porque ndo cita a fonte da ideia parafraseada.
Assim, o autor do texto cientifico apropria-se indevidamente das ideias de outro publicadas
em documento utilizado na revisdo bibliografica. Plagiar, portanto, é transcrever literalmente
um texto sem uso de elementos que indiquem a autoria original (aspas, negrito, italico, recuo,
etc.). Mesmo que o pesquisador troque algumas palavras, o plagio existe se ndo for citada a
fonte. Por isso, o plagio é considerado fraude e é condicdo para a reprovacao sumaria em um
trabalho de graduacéo.

Basicamente, existem trés tipos de citagdes:

1. citacdo direta: também chamada de literal ou textual, ela transcreve, de forma textual,
0s conceitos do autor consultado. Neste caso é necessaria a indicacdo do numero das
paginas de onde foi extraido o texto;

2. citacdo indireta: também chamada de livre ou em sintese, ela reproduz livremente, mas
de modo fiel, as idéias e/ou informacdes contidas no documento utilizado. Neste caso
ndo € necesséria a indicagdo do nimero das paginas.

3. Citacdo da citacdo: transcricdo direta ou indireta de um texto ja citado por outro autor.
Menciona-se o autor do documento original seguido da expressdo latina apud (que
significa “citado por”) precedendo o nome do autor da obra consultada. A referéncia
bibliografica do texto que ndo foi lido pode aparecer em nota de rodapé, mas ndo vai
constar nas referéncias. A citacdo da citacdo sO é indicada quando a referéncia

primaria é rara, de dificil acesso ou a ultima edicéo é antiga ndo mais comercializada.
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Do contrério, indica preguica e despreparo do pesquisador no momento da revisao

bibliogréafica para a fundamentacéo tedrica da pesquisa.

Durante a redacdo cientifica, o pesquisador deve ter cuidado para ndo transformar o
texto em uma colcha de retalhos formada por um emaranhado de citacBes. E preciso usar
elementos de coeréncia e coesdo que ligue o texto do pesquisador as citagfes. Além disso,
deve sempre considerar a maxima: “aspas, s6 poucas € muito boas”.

A NBR 10520/2002 da ABNT normatiza as regras para fazer citacdes em trabalhos

cientificos, resumidas a seguir:

4.1 Sistema autor-data

Caracterizado por citar a fonte utilizando elementos como nome do autor (ultimo
sobrenome) ano de publicacdo da obra e pagina (no caso de citacdo direta). Quando utilizado
entre parénteses, 0 nome do autor deve ser escrito totalmente em letras maitsculas. Se o nome
do autor estiver incluido na sentenca (Segundo Silva, ... ou Silva afirma/explica...) , é escrito
em letras maiusculas e minusculas, indicando-se apenas a data e 0 nimero das paginas entre
parénteses (paginas sé se for o caso de citacdo direta).

Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data, acrescentam-
se as iniciais de seus prenomes, separadas do sobrenome por virgula. Se mesmo assim
persistir a coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.

A citacdo de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, €
distinguida pelo acréscimo de letras minUsculas ap6s a data e sem espacejamento entre elas e

0 ano.

4.2 Citacg0es diretas até trés linhas

Usam-se aspas duplas inseridas no préprio paragrafo. Caso o trecho original contenha
aspas (aspas dentro de aspas), usam-se aspas simples para elas, deixando duplas somente as

que indicam que se trata de uma citacdo direta.
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4.3 Citagdo com mais de trés linhas

Deve ser organizada em paragrafo isolado, redigida em espago simples, com recuo a
esquerda de 4 cm e letra menor que a do texto (fonte 10), sem aspas.

4.4 Supressdes, comentarios ou destaques

Devem ser indicados:

a) supressdes devem ser indicadas com reticéncias entre colchetes [...];

b) acréscimos e comentarios devem ser feitos entre colchetes [ ];

c) énfase ou destaque: o trecho a ser destacado deve estar em italico, negrito ou
sublinhado;

d) para enfatizar trechos da citacdo, utiliza-se a expressdo “grifo nosso” entre
parénteses apds a citacdo. Caso o destaque seja do autor consultado utiliza-se a
expressao “grifo do autor”;

e) para indicar uma traducgéo, utiliza-se a expressdo “traducdo nossa”.
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5. COMO ELABORAR NOTAS DE RODAPE

A NBR 10520/2001 da ABNT classifica as notas de rodapé em notas de referéncia,
utilizadas para indicar fontes consultadas (funcdo igual ao sistema autor-data visto
anteriormente) e as notas explicativas, que ampliam a explicacdo sobre determinado conceito
ou ponto do trabalho. O uso de notas de referéncia ndo desobriga a elaboracdo de uma lista de
referéncias ao final do documento cientifico.

Embora reconheca a utilizacdo de notas de referéncia, a NBR 10520/2001 da ABNT
recomenda o sistema autor-data para citacbes e suas fontes no texto. Essa é a regra a ser
utilizada nos trabalhos de graduacédo da Fatec-Aracatuba.

As notas de rodapé servem, entdo, para:

a) fazer observacgdes e comentérios adicionais;

b) indicar dados obtidos através de contatos informais;

c) indicar trabalhos apresentados em eventos, mas nao publicados;

d) referenciar informacdes recebidas por intermédio de correio eletrénico (e-mail).

As notas devem explicativas devem ser numeradas com algarismos arabicos e com
numeracao Unica.

Caso utilize em alguma situacdo do trabalho de graduacdo as notas de rodapé para
referéncias, o pesquisador deve usar as expressdes latinas proprias para esse tipo de
referenciamento. Ressalta-se que a primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia
completa na nota de rodapé. As citaces subseqiientes de uma mesma obra podem ser
referenciadas de forma abreviada, utilizando-se expressdes latinas:

e Idem ou Id. (mesmo autor): o trecho citado é de outra obra do mesmo autor,
referenciado em nota imediatamente anterior, na mesma folha;

e |bidem ou Ibid. (na mesma obra): a parte citada pertence a mesma obra referenciada
em nota imediatamente anterior, na mesma folha;

e opus citatum ou Op. Cit. (na obra citada): indica que a citagdo ¢ extraida de uma obra
de autor ja citado no texto, porém sem ser imediatamente anterior.

e passim (aqui e ali): em diversas passagens, indica que determinado conceito pode ser
encontrado em varias partes da obra consultada;

¢ loco citato ou loc. cit. (no lugar citado): indica que citacdo estd na mesma pagina ou
intervalo de paginas da nota anterior (portanto, € uma citagdo de mesmo autor e obra

da anterior).
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Cf. (confira, confronte): usado para indicar alguma obra que desdobra melhor o
conceito ou idéia apresentados.

sequentia ou et. seq. (seguinte ou que se segue): usada para indicar sequéncia paginas
em uma obra que trata de conceitos ou ideias citados;

apud (citado por, conforme, segundo): é a Unica expressao que também pode ser usada
no texto, no sistema autor-data. Utilizada para indicar citagéo da citacao.
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APENDICE A — Exemplo de capa do trabalho de graduacéo

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ARACATUBA
CURSO DE TECNOLOGIA EM BIOCOMBUSTIVEIS
KARENINE MIRACELLY ROCHA DA CUNHA

(No alto da pagina, Times New Roman, centralizado, maidscula, fonte 12,
entrelinha 1 %%)

MODELOS:
COMO FAZER O TRABALHO DE GRADUACAO

(No centro da pagina, Times New Roman, centralizado, negrito, fonte 16 no titulo

e 14 no subtitulo, entrelinha 1 %)

(No pé da pagina, Times New Roman, centralizado, negrito, fonte 12,

entrelinha 1 ¥2)
Aracatuba
2010
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APENDICE B — Exemplo de folha de rosto do trabalho de graduac&o

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ARACATUBA
CURSO DE TECNOLOGIA EM BIOCOMBUSTIVEIS
KARENINE MIRACELLY ROCHA DA CUNHA

(No alto da pagina, Times New Roman, centralizado, maiuscula, fonte 12,
entrelinha 1 %%)

MODELOS:
COMO FAZER O TRABALHO DE GRADUACAO

(No centro da pagina, Times New Roman, centralizado, negrito, fonte 16 no titulo

e 14 no subtitulo, entrelinha 1 v2)

Trabalho de Graduacao
apresentado a Faculdade de
Tecnologia de Aracatuba, do
Centro Estadual de Educacdo
Tecnoldgica Paula Souza, como
requisito parcial para conclusao
do curso de Tecnologia em
Biocombustiveis sob a orientacdo
da Profa. Dra. Ana Claudia de

Melo Stevanato Nakamune

(Recuo até o meio da manha — 8 cm —
Times New Roman, justificado, fonte 12,
entrelinha simples)

(No pé da pagina, Times New Roman, centralizado, negrito, fonte 12,

entrelinha 1 %)
Aracatuba
2010




APENDICE C - Exemplo de folha de aprovagéo do trabalho de graduacéo

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ARACATUBA
CURSO DE TECNOLOGIA EM BIOCOMBUSTIVEIS
KARENINE MIRACELLY ROCHA DA CUNHA

(No alto da pagina, Times New Roman, centralizado, maiuscula, fonte 12,
entrelinha 1 %)

MODELOS:
COMO FAZER O TRABALHO DE GRADUACAO

(No centro da pagina, Times New Roman, centralizado, negrito, fonte 16 no titulo
e 14 no subtitulo, entrelinha 1 %)

Trabalho de Graduacgdo apresentado
a Faculdade de Tecnologia de
Aracatuba, do Centro Estadual de
Educacdo Tecnoldgica Paula Souza,
como  requisito  parcial  para
conclusdo do curso de Tecnologia
em Biocombustiveis avaliado pela
banca examinadora composta pelos
professores

Dra. Ana Claudia de Melo Nakamune

Orientadora — Fatec-Aracatuba

Dr. Giuliano Pierre Estevam

Fatec-Aracatuba

Dr. Jodo da Silva

Fatec-Jaboticabal

(Recuo até o meio da manha — 8 cm —Times
New Roman, justificado, fonte 12, entrelinha
simples)

(No pé da pagina, Times New Roman, centralizado, negrito, fonte 12,
entrelinha 1 ¥2)
Aragatuba

2010
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