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APRESENTACAO

Este instrumento especifica, de acordo com a NBR 6022 (maio 2003), os
principios gerais para a elaboragdo de artigos. Constitui um estudo ao contetdo da
norma, apresentando por vezes o texto original.

O objetivo da NBR 6022 é estabelecer um sistema para apresentacdo dos
elementos que constituem o artigo em publicacdo periddica cientifica impressa. O
artigo pode ser original (relatos de experiéncias de pesquisa, estudos de caso, etc.)
ou de reviséo.

A Norma contém disposicées de outras normas de documentacdo que
também devem ser seguidas ao se elaborar um artigo cientifico:

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacédo e
documentacéo: referéncias: elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informacdo e
documentacdo: numeracdo progressiva das secOes de um documento escrito:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2012.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informacdo e
documentacédo: resumo: apresentacao. Rio de Janeiro, 2003.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacéo e
documentacéo: citacdes em documentos: apresentacéo. Rio de Janeiro, 2002.

IBGE. Normas de apresentacao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

Lembramos que as bibliotecas do Senac-RS disponibilizam para consulta as
normas de documentacdo da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e
oferecem a comunidade académica o servico de orientacdo para normalizacdo de

trabalhos académicos.



1 ESTRUTURA

A estrutura de um artigo é constituida por elementos pré-textuais, textuais e

pés-textuais.

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao considerados elementos pré-textuais:
a) titulo e subtitulo (se houver);

b) nome(s) do(s) autor(es);

c) resumo na lingua do texto;

d) palavras-chave na lingua do texto.

1.1.1 Titulo e subtitulo

O titulo e subtitulo (se houver) aparecem na péagina de abertura do artigo.
Devem ser diferenciados através de destaque tipografico e separados por dois-
pontos (:). Colocar uma nota de rodapé (*) com o objetivo do artigo (ver exemplo na
folha 7).

FORMATO DE APRESENTACAO
+ 0 titulo deve ser inserido no topo da folha de abertura do artigo. Sugere-se que
ele seja centralizado.
% colocar nota de rodapé com a informacao: * Artigo apresentado para conclusao do
curso de po6s-graduacdo em Nome do Curso, da Nome da Faculdade.
% a paginagéao do artigo inicia na folha de abertura. O niumero, porém, s deve

aparecer na folha seguinte.

1.1.2 Nome(s) do(s) autor(es)

O nome do autor e do orientador deve aparecer logo apos o titulo. Asterisco
ao final do(s) nome(s) deve direcionar a uma nota de rodapé inserida na pagina de
abertura do artigo. Esta nota deve conter um breve curriculo que os qualifique na

area de conhecimento do artigo e o e-mail.



FORMATO DE APRESENTACAO
“+ 0 nome do autor e do orientador aparece logo abaixo do titulo, colocados um
abaixo do outro e alinhados a direita. Para a nota de rodapé néo se utiliza numeros,

mas sim asteriscos (ver exemplo na folha 7).

1.1.3 Resumo na lingua do texto

Elemento obrigatério, o resumo em lingua vernacula deve apresentar os
pontos relevantes do texto, fornecendo uma visao rapida e clara do conteudo e das
conclusdes do trabalho. O resumo deve ser elaborado de acordo com a NBR 6028,
na forma de frases concisas e objetivas (e ndo enumeragdo de topicos), utilizando a
terceira pessoa do singular, os verbos na voz ativa e evitando-se 0 uso de
expressdes negativas. O resumo de um artigo ndo deve ultrapassar 250 palavras.

Logo abaixo do resumo devem figurar as palavras-chave ou descritores, ou

seja, as palavras representativas do conteudo do trabalho.

FORMATO DE APRESENTACAO
< o titulo (RESUMO) deve figurar abaixo do(s) home(s) do(s) autor(es),
centralizado e com o mesmo recurso tipogréfico utilizado nas se¢cbes primarias;
% 0 texto do resumo € estruturado na forma de um paragrafo Unico, digitado em

espaco entre linhas de 1,5.

1.1.4 Palavras-chave nalingua do texto

As palavras-chave (ou descritores) sdo obrigatorias no artigo e devem

aparecer logo abaixo do resumo.

FORMATO DE APRESENTACAO
% o titulo Palavras-chave: deve figurar logo abaixo do resumo, alinhado a
esquerda. As palavras-chave devem iniciar com letra mailscula e ser separadas

entre si e finalizadas por um ponto (.).

A figura 1 apresenta um exemplo de elementos pré-textuais.



Figura 1 — Exemplo de elementos pré-textuais

SOFTWARE PARA SELECAD DE RECURSOS HUMANCS:

o uso da gestdo do conhecimento pars reconhecer talentos :

Maris Luiza da Cunha

-l

Prof. Me. lsabsldos Santos daVarges {Cn=ntador) :

RE 5UMO

A gestdo do conhecimento & uma das bases prncipais do processo de
intefigéncia competitiva nas empreses, tendo como objetivo estimulars formagso de
competancias & sncontrara melhor forma de transformaro conhecimento individual
de cada funcionano em conhecimento organizecional. As empreses que utiizam s
gestdo do conhecimento para reconhecar os talentos de ssus funcionanos,
encontram dificuldades em relacionar as competéncias de cada um aos cargos
disponiveis na empress. Atraves da analise & dessnvolvimanto de sistames, &
possivel criarum software que realize s igacso entre 85 compet&ncias individuse de
cada funcionario com as competéncias necessanas para cads sator da emprasa.
Es=ze softwar serade grande importancs para evitaro desperdicio de talentos. Ese
artigo tem como objetivo apresentarum software que ajude as empresas a utiiizar s
gestdo do conhecimento no awedlio 8 selecao de recursos humanas, a0 reconhecero
talento & as comps#Encias de seus funcionanos e indics-los sos camgos que meihor

se gdequam ao0s seus parfis.

Palawras-chave: Conhacimento organzacional. Gestso do conhecimeanto.

1 INTRODUGAD

O presante trabhalho visa mostrar como & gestdo do conhacimento’ pode
auxiliaras empresas g reconheceros talentos de seuscolaborsdorespara que skes
sajam aproveitados em cargoscompativeis com sues competéncias, As empresas

dewvem investirnas competéncas decads colaborador para que o conhecimento.

° Arfgoapresamiado pard concius3d 00 Cwsd de pds~graduacio =m Comunicazio Estaidgica de
Marketng d3 Facukiads Senac Do Alegre.

© Graduada na cursd 48 Teon®agla em GEsid0 de Recwsds Humanss, pela Facukdade Sanac Pori
Ajsqra. Al comaGarame de RH N3 empresa Adcd. Enderag) SlSAMICT MmO mal cmL

“Profzzsara d3 Facwedade Benac Porto Alegre, Mestre am Gastio de Pessaas pela UFRGE

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.



1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

S&o elementos textuais de um artigo:
a) introducao;
b) desenvolvimento;

c) conclusao.
1.2.1 Introducéo

A introducéo é a parte inicial do artigo onde figuram a delimitacdo do assunto
tratado, os objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema
do artigo. Por ser o primeiro elemento textual, sugere-se que a partir da introdugcéo o
trabalho seja numerado de acordo com a ABNT NBR 6024: numeracgao progressiva

das secfes de um documento escrito.

FORMATO DE APRESENTACAO
% o titulo INTRODUCAO) deve figurar apos as Palavras-chaves, alinhado a

esquerda e com 0 mesmo recurso tipografico utilizado nas secdes primarias.
1.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do artigo que contém a exposi¢cao ordenada e pormenorizada
do assunto tratado. Divide-se em secdes e subsecdes, que variam de acordo com a

abordagem do tema e do método.

FORMATO DE APRESENTACAO
+ 0s titulos das secOes e subsecdes devem ser elaborados conforme a NBR
6024.



1.2.3 Concluséao

Parte final do artigo onde séo apresentadas as conclusdes correspondentes
aos objetivos e hipGteses. Por ser o ultimo elemento textual, sugere-se que a

conclusao seja numerada de acordo com a NBR 6024.
1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos poés-textuais sdo constituidos de:

a) titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira,
b) resumo em lingua estrangeira,

c) palavras-chave em lingua estrangeira;

d) nota(s) explicativa(s);

e) referéncias;

f) glossario;

g) apéndice(s);

h) anexo(s).
1.3.1 Titulo e subtitulo em lingua estrangeira

O titulo em lingua estrangeira, e subtitulo (se houver), aparecem apos a
conclusdo do artigo. Devem ser diferenciados através de destaque tipografico e

separados por dois-pontos (:).

FORMATO DE APRESENTACAO
+ 0 titulo em lingua estrangeira deve ser inserido apés a conclusao do artigo.

Sugere-se que ele seja centralizado.
1.3.2 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua

vernacula, apresenta a sua versdo para idioma de divulgacéo internacional. Logo
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abaixo do resumo em lingua estrangeira devem figurar as palavras-chave ou

descritores no idioma escolhido.

FORMATO DE APRESENTACAO
+ 0 titulo do resumo em lingua estrangeira deve figurar logo abaixo do titulo
em lingua estrangeira, centralizado e com 0 mesmo recurso tipogréafico
utilizado nas secdes primarias;
+ 0 titulo do resumo é atribuido conforme o idioma escolhido: Abstract, em
inglés; Resumen, em espanhol, por exemplo;
% 0 texto do resumo é estruturado na forma de um paragrafo Unico, digitado

em espaco entre linhas de 1,5.

1.3.3 Palavras-chave em lingua estrangeira

Elemento obrigatério. E a versdo das Palavras-chave para o idioma do
resumo em lingua estrangeira (Keywords, em inglés; Palabras-clave, em espanhol,

etc.).

FORMATO DE APRESENTACAO
as palavras-chave devem figurar no mesmo idioma escolhido para o
resumo em lingua estrangeira. O titulo também deverd ser atribuido segundo
este critério: Keywords, em inglés; Palabras-clave, em espanhol, etc.
+ 0 titulo das palavras-chave em idioma estrangeiro deve figurar logo abaixo
do resumo, alinhado a esquerda. As palavras-chave devem ser separadas

entre si e finalizadas por um ponto (.).

1.3.4 Nota(s) explicativa(s)

Nos artigos ndo séo utilizadas as notas de rodapé no final de cada pagina
para observacdes, mas sim notas explicativas. As notas explicativas, quando
existirem, devem figurar logo apdés as Palavras-chave em lingua estrangeira. A

7

numeracdo das notas é feita em algarismos ardbicos, devendo ser Unica e
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consecutiva para todo o artigo. Isso quer dizer que ndo se inicia a numeracao a cada

nova pagina.

FORMATO DE APRESENTACAO
¢ para que as notas aparecam no final do artigo € preciso inserir uma quebra
de secao logo apés as Palavras-chave em lingua estrangeira. Ao serem
inseridas ao longo do texto (no menu superior Inserir — Referéncia — Notas)

deve-se optar pela seguinte configuragao:

Local
" Motas de rodapé: IN::: fim da pagina j
£+ Notas de Fim: IN::: fim da secdo j

Converker., .. |

Formato
Formato do nimero; |1 2,3,
Personalizada: I— Simbala. . |
Iniciar emn: I?
Murmerac o ICDntfnua j

Aplicar alteracdes

Aplicar alteracdes a; Wﬂ
Inserir I Cancelar | aplicar I

+ as notas podem se digitadas com o mesmo tamanho de fonte e

espacamento utilizados no artigo.

A figura 2 apresenta um exemplo de elementos pés-textuais.



Figura 2 — Exemplo de elementos pés-textuais

Portanto, s criacdo de um software qua faca a ligacso entre ascompeténcas
de cads funcionarno com as competEnciasnecessanas para coda satords ampressa,

maostra-se de grande imporsncia pars evitar o despardicio de talentos.

SOFTWARE FOR SELECTION OF HUMAMN RE SOURCES:

the use of knowledge managemeant to recognize talent

ABSTRACT

Knowledge managemeant is one of the main basas of the compeatitiva
inteligence process in companmes, aiming to stimulate the formation of skills and find
the best way of trensfoming individus! knowledge of sach employese into
organizational knowledge. Companies that use knowledge management to recognize
the talents ofits employees find it difficult to relate the skills of each of the aveilable
positions in the company. Through the analysis and development of systems, it is
po=sible to create software thet peforms the connadion betwesn theindividusal skills
of each employes with the skills needad for each sector of the company. This
software will be of greatimporance to awvoid wasting your talents. This article aims 1o
presant a softwarethathelps companies use knowledge management to aid the
selaction of human resources, recognizing the talent and skills of their employees

and appoint them to positions that best suit their profiles.

Keywords: Organizational knowledge. Knowledge management.

' O conceito de gestdodo conhecimenio parte da pramissa da que o conhacimanto

existents naempresa, nos colaboradores & nos processos, penence tambam 3
= Capital Intelectual & formedo por: capitsl humano, capital estrutursl e capital dos
clientes
% Infa rmagso obtida durants paiests doprofessor Francisoo Medeinos, no congresso

Gestso de Recursos Humanos, em 12 de novembro de 2011.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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1.3.5 Referéncias

Elemento obrigatério, as referéncias consistem em um conjunto padronizado
de elementos descritivos retirados de um documento e que permite sua identificacao
individual. Devem ser elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

As referéncias sdo compostas de elementos essenciais e complementares.
Os elementos essenciais sdo as informagdes indispensaveis para a identificacdo de
um documento e deve-se verificar o0 tipo de documento. Os elementos
complementares tratam de informacdes que podem complementar a caracterizacao
dos documentos.

A Norma nao possui exemplos de referéncias para Blog, Facebook e Twitter,
pois além de serem fontes mais atuais, devem ser utilizadas com cuidado, por ndo
serem confiaveis. Para os exemplos dessas fontes foi utilizado como base o Codigo

de Catalogacdo Anglo-Americano.

FORMATO DE APRESENTACAO
> o titulo (REFERENCIAS) deve figurar no alto da pagina, centralizado e com o
mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢des primarias (caixa alta e negrito);
» todos os documentos citados no trabalho devem aparecer na lista de referéncias;
> a lista de referéncias deve estar ordenada alfabeticamente;
> as referéncias devem ser digitadas em espaco simples entre linhas e alinhadas a
esquerda (e ndo no modo justificado). Devem estar separadas entre si por um
espaco simples;
» no caso de obras de um mesmo autor, deve-se colocar o nome completo dele na
primeira referéncia, e nas obras seguintes colocar seis tracos subliminares
(underlines) e ponto, para identificar o autor. A ordem das obras consultadas,
nesse caso, é alfabética;
» nao deixar o link da Internet ativo.

OBSERVACOES IMPORTANTES
» para facilitar a elaboracdo das referéncias, anote os dados dos documentos
apos a consulta;
» quando a informacao é verbal, ou seja, ndo estd publicada em nenhum formato,

ela ndo aparece nas Referéncias, devendo ser identificada em nota de rodapé;
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» quando a empresa ndo autoriza a divulgacdo de seu nome e forem utilizadas as
informacBes de Intranet ou do site da empresa para fazer a caracterizacéo,
esses dados nédo vao nas Referéncias. Quando citados no texto, deve-se fazer
uma nota de rodapé informando que a Empresa X ndo permitiu a divulgacéo de
seu nome;

» informacdes retiradas de Intranet devem ser citadas e referenciadas da mesma
forma que as retiradas da Internet. A diferenca € que, ap0s a data de acesso,
deve ser colocada essa informacao, pois computadores de fora da empresa nao
tem acesso:

FREITAS CONTABILIDADE. Balanco patrimonial. 2013. Disponivel em:
<http://intranet.freitascontabilidade.com/bp2013>. Acesso em: 03 fev. 2014. Dados
da Intranet com acesso restrito.

» quando utilizar livros da Minha Biblioteca, faz a referéncia normal do livro, depois
o link dele na biblioteca virtual e a data de acesso. Como nem todos tém acesso,
apos a data, colocar a seguinte informacéao: Edicdo exclusiva para assinantes da
Minha Biblioteca.

TURCHI, Sandra R. Estratégias de marketing digital e e-commerce. Sdo Paulo:
Atlas, 2012. Disponivel em:
<http://online.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522474899/pages/67974756>.
Acesso em: 03 fev. 2014. Edicéo exclusiva para assinantes da Minha Biblioteca.

» enquanto no texto as palavras estrangeiras vao em italico, nas Referéncias so6 é
utilizado italico para nomes cientificos. Titulos e nomes de revistas ou periodicos
nao vao em italico;

Y

se no periodico estiver ano ao invés de volume deve-se utilizar a palavra ano;

na Referéncia de artigo de periddico, vai somente a cidade desse periddico. A

editora ndo aparece,

» quando o ano do documento estiver em nimeros romanos deve-se colocar em
nuameros arabicos

» pode-se utilizar a sigla de instituicbes como fonte das citacdes desde que esteja

assim em TODAS as citacdes e nas Referéncias. Utilizar a sigla somente para

instituicbes de renome e ambito nacional (IBGE, Senac, ABNT, Anvisa, ONU,

etc. (ver folha 30).

Y

A figura 3 apresenta um modelo de referéncias.



Figura 3 — Exemplo de referéncias

+

REFEREHCIAS

CANVALCAMTI, Marcos;, GOMES, Elizabeth. Inteligéncia empresarial um novo
modelo de gestio para & nova economia. Produgdo, S50 Padlo, v 10, n. 2, p. 53-
G4, julidez. 2000, Dispanivel em: kit e scielo brgodfiorod1 0n26 02035 pdf
Aceszoem: 15 zet. 2011,

E-COMSULTIMG CORP. A gestio do conhecimento na pratics. HSM Management,
S&o0 Paulo, v.8, n. 42, p. 53-59, jan.fev. 2004,

FIGLEIREDD, Saulo Porfitio. Gestdo do conhecimento: estratégias competitivas
para & criagio e mobiizacio do conhecimento na empress; descubra como
alavancar & multiplicar o capital intelectual e o conhecimento da organizac&o. Rio de
Janeiro: Cualtymark, 2005,

FLEURY, Maria Tereza Leme; CLIWEIRS JR., Moacir de Miranda (Org.). Gestdo
estratégica do conhecimento integrando aprendizagem, conhecimento e
competéncias. Sao Paulo: Atlas, 2010,

O'BRIEM, James A Sistemas de informagdo: & a3 decisdes gerenciais na era da
Internet. 3. ed. S&0 Paul: Saraiva, 2011.

OLIVEIRA JR., Moacir de Miranda. Competéncias essenciaiz & conhecimento na
empresa. In. FLEURY, Maria Tereza Leme;, OLNEIRA JR., Moacir de Miranda
(Crg.). Gestdo estratégica do conhecimento: integrando sprendizagem,
conhecimento & competéncias. Sao Paulo: Atlas, 2010, p. 121-156.

ROSSATTO, Maria Antoniets. Gestio do conhecimento: 5 buscs da humanizacio,
transparéncia, socializagdo e valorizagio do intangivel. Rio de Janeiro: Interciéncia,
2003,

REZEMDE, Deniz Alcides. Engenharia de software e sistermasde informagdo. 3.
ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2005,

ZTAIR, Ralph M, REYNOLDS, George W, Principios de sistemas de informagdo:
uma abordagem gerencial. 380 Paulor Cengage Learning, 2006,

STEWART, Thomas A. Capital intelectual: 2 nova vantagem competitiva das
empresas. 14, ed. Rio de Janeiro: Elzevier, 19395,

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

Abaixo seguem alguns modelos de referéncias:
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EXEMPLOS DE LIVROS:

AMARAL JUNIOR, Alberto do (Coord.). OMC e o comércio internacional. S0
Paulo: Aduaneiras, 2002. (LIVRO COM COORDENADOR)

BECKER, Brian E.; HUSELID, Mark A.; ULRICH, Dave. Gestao estratégica de
pessoas com scorecard: interligando pessoas, estratégia e performance. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2001. (LIVRO COM TRES AUTOREYS)

BIBLIA. Portugués. A Biblia Sagrada: Antigo e Novo Testamento. Tradugéo de Joao
Ferreira de Almeida. Sao Paulo: SBTB, 1995. (BIBLIA SAGRADA)

BULGACOV, Sergio et al. Administracéo estratégica: teoria e pratica. Sao Paulo:
Atlas, 2007. (LIVRO COM MAIS DE TRES AUTORES)

CHIAVENATO, Idalberto. Comportamento organizacional: a dinamica do sucesso
das organizacdes. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010a. (LIVRO COM UM AUTOR)

. Gestéo de pessoas. 3. ed. rev. atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010b.
(LIVRO COM AUTOR REPETIDO E MESMO ANO)

. Planejamento, recrutamento e selecdo de pessoal: como agregar
talentos a empresa. 7. ed. Barueri, SP: Manole, 2009. (LIVRO COM AUTOR
REPETIDO E ANO DIFERENTE)

COBRA, Marcos. O cinema como habito de lazer. In. . (Org.). Marketing do
entretenimento. Sao Paulo: Ed. Senac Sao Paulo, 2008. p. 103-125. (CAPITULO
DE LIVRO EM QUE O AUTOR DO CAPITULO E O MESMO DO LIVRO)

COELHO, Fabio Ulhoa. Curso de Direito Comercial: direito de empresa. v. 2. 15.
ed. Sao Paulo: Saraiva, 2011. (LIVRO COM UM AUTOR E EM VOLUME)

DORZIAT, Ana. Bilinguismo e surdez: para além de uma visao linguistica e
metodoldgica. In: SKLIAR, Carlos. Atualidade da educacéo bilingue para surdos.
Porto Alegre: Mediac&o, 1999. v. 2. p. 30-42. (CAPITULO DE LIVRO COM AUTOR
DO CAPITULO DIFERENTE DO AUTOR DO LIVRO)

FLEURY, Maria Tereza Leme; OLIVEIRA JR., Moacir de Miranda (Org.). Gestéo
estratégica do conhecimento: integrando aprendizagem, conhecimento e
competéncias. Sao Paulo: Atlas, 2010. (LIVRO COM ORGANIZADOR)

GRECO, Alvisio; ARENDT, Lauro; GARTNER, Giinther. Con}abilidade: teoria e
pratica basicas. S&o Paulo: Saraiva, 2007. (LIVRO COM TRES AUTORES)

MARCONI, Marina de Andrade; PRESOTTO, Zelia Maria Neves. Antropologia: uma
introducédo. 6. ed. S&o Paulo: Atlas, 2006. (LIVRO COM DOIS AUTOREYS)
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PACHECO, Jonas; ESTRUC, Ricardo. Curso béasico de LIBRAS (Lingua
Brasileira de Sinais). 2011. Disponivel em: <http://www.surdo.org.br/Apostila.pdf>.
Acesso em: 02 mar. 2011. (LIVRO EM MEIO ELETRONICO)

TURCHI, Sandra R. Estratégias de marketing digital e e-commerce. Sao Paulo:
Atlas, 2012. Disponivel em:
<http://online.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522474899/pages/67974756>.
Acesso em: 03 fev. 2014. Edigcao exclusiva para assinantes da Minha Biblioteca.
(LIVRO EM MEIO ELETRONICO DE ACESSO EXCLUSIVO)

EXEMPLOS DE REVISTAS, PERIODICOS E JORNAIS:

UM ANO de superagdo. Exame, S&o Paulo, v. 44, n. 13, p. 51-53, jul. 2011.
(ARTIGO DE PERIODICO SEM AUTORIA)

BUCKINGHAM, Marcus. Contagem regressiva com Marcus Buckingham. HSM
Management, S&o Paulo, v. 17, n. 97, p. 8-9, mar./abr. 2013. Entrevista concedida a
Florencia Lafuente. (ENTREVISTA PUBLICADA EM PERIODICO)

FARIA, Alexandre. Em busca de uma agenda brasileira de pesquisa em estratégia
de marketing. Revista de Administracdo de Empresas, Séo Paulo, v. 46, n. 4, p. 1-
12, dez. 2006. Disponivel em: <http://www.scielo.br/pdf/rae/v46n4/v46n4a03.pdf>.
Acesso em: 05 set. 2013. (ARTIGO DE PERIODICO COM AUTORIA E EM MEIO
ELETRONICO)

FARINA, Erik. Diversﬁo pesa no bolso. Zero Hora, Porto Alegre, 29 jul. 2012.
Dinheiro, p. 8. (MATERIA DE JORNAL EM CADERNO ESPECIAL — PRIMEIRO OS
DADOS DO JORNAL E DEPOIS O NOME DO CADERNO E A PAGINACAO)

HARVARD BUSINESS REVIEW BRASIL. Séao Paulo: Segmento RFM Editores, v.
89, n. 6, jun. 2011. (PERIODICO)

HOPKINS, Michael S. O business case e o board. HSM Management, Sdo Paulo, v.
15, n. 86, p. 122-126, maio/jun. 2011. (ARTIGO DE PERIODICO)

HSM MANAGEMENT. Séo Paulo: HSM Management, v. 15, n. 86, maio/jun. 2011.
(PERIODICO)

MARTIN, Roger L. Catalisadores da inovacédo. Harvard Business Review Brasil,
Séo Paulo, v. 89, n. 6, p. 44-49, jun. 2011. (ARTIGO DE PERIODICO)

RIBEIRO, Antdnio de Padua. As novas tendéncias do direito processual civil.
Revista de Direito do Consumidor, Sdo Paulo, n. 32, p. 123-127, out./dez. 1999.
(ARTIGO DE PERIODICO)

ROSO, Larissa. Cirque du soleil: o espetaculo que o publico ndo vé. Zero Hora,
Porto Alegre, p.~24-25, 29 jul. 2012. (MATERIA DE JORNNAL — QUANDO NAO
HOUVER SECAO, CADERNO OU PARTE, A PAGINACAO VEM ANTES DA
DATA)
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EXEMPLOS DE TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS:

CUNHA, Roberto de Aradjo Nascimento; STEINER NETO, Pedro José.
Desenvolvendo Empreendedores: o desafio da universidade do século XXI. In:
SEMINARIO LATINO-IBERO AMERICANO DE GESTION TECNOLOGICA, 11.,
2005, Salvador. Anais... Salvador: ALTEC, 2005. Disponivel em:
<http://www.redetec.org.br/publique/media/desenvolvendo%20empreendedores.pdf>
. Acesso em: 08 jun. 2013. (TRABALHO APRESENTADO EM EVENTO EM MEIO
ELETRONICO)

MACHADO, Lucilia Regina de Souza. Sistema de gestdo e educacgédo profissional e
tecnoldgica. In: CONFERENCIA NACIONAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA, 1., 2006. Brasilia, DF. Anais... Brasilia, DF: Ministério da
Educacéo, 2007. p. 135-143. (TRABALHO APRESENTADO EM EVENTO - O
EVENTO FOI NUM ANO (2006) E A PUBLICAC}AO NO SEGUINTE (2007), NESSE
CASO O ANO QUE APARECE NA CITACAO E O QUE OCORREU O EVENTO
(2006))

PERLIN, Gladis Teresinha T. Identidades Surdas e Inclus&o. In: SEMINARIO
SURDEZ, CIDADANIA E EDUCACAQ: refletindo sobre os processos de excluséo e
inclusédo, 1998, Rio de Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: Instituto Nacional de
Educacao de Surdos, 1998. p. 112-123. (TRABALHO APRESENTADO EM
EVENTO)

SEMINARIO SURDEZ, CIDADANIA E EDUCACAO: refletindo sobre os processos
de exclusao e inclusao, 1998, Rio de Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: Instituto
Nacional de Educacgao de Surdos, 1998. (EVENTO COMO UM TODO)

XAVIER, Augusto. Avaliacdo da eficicia do sistema de apoio e venda de um CRM.
In: ENCONTRO NACIONAL DE POS-GRADUACAO E PESQUISA EM
ADMINISTRACAO, 30., 2006, Salvador. Anais eletrdnicos... Salvador: ANPAD,
2006. Disponivel em:
<http://www.anpad.org.br/evento.php?acao=trabalho&cod_edicao_trabalho=5195>.
Acesso em: 20 jan. 2007. (TRABALHO APRESENTADO EM EVENTO EM MEIO
ELETRONICO)

EXEMPLOS DE LEGISLACAO:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizagdo do texto: Juarez de Oliveira.
4. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1990. (CONSTITUICAQO)

BRASIL. Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e Bases
da Educacéo Nacional. Diario Oficial [da Republica Federativa do Brasil],
Brasilia, DF, v. 134, n. 248, 23 dez. 1996. Secéo 1, p. 27834-27841. (LEGISLACAO
RETIRADA DO DIARIO OFICIAL)



19

.Lei n. 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Altera, atualiza e consolida a
legislagéo sobre direitos autorais e d& outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9610.htm>. Acesso em: 10 fev. 2012.
(LEGISLACAO EM MEIO ELETRONICO)

OUTROS EXEMPLOS:

A ORIGEM. Diregao: Christopher Nolan. Produ¢cdo: Emma Thomas e Christopher
Nolan. Manaus: Videolar, c2010. (FILME EM DVD)

ABDALA NETO, Joédo. Marketing de servicos. [20--]. Disponivel em:
<http://www.sebraesp.com.br/PortalSebraeSP/Biblioteca/Setores/Multissetorial/Pagin
as/MarketingdeServicos.aspx#>. Acesso em: 10 dez. 2011. (ARTIGO RETIRADO
DE SITE DA INTERNET E SEM DATA OFICIAL DA ATUALIZACAO)

FREITAS CONTABILIDADE. Balang¢o patrimonial. 2013. Disponivel em:
<http://intranet.freitascontabilidade.com/bp2013>. Acesso em: 03 fev. 2014. Dados
da Intranet com acesso restrito. INFORMACAO DE INTRANET INSTITUCIONAL)

GASPARIN, Gabriela. Sobe uso de aplicativos para taxi e cooperativas pedem
regulamentacdo. G1, Sao Paulo, 2014. Disponivel em:
<http://g1.globo.com/economia/noticia/2014/02/sobe-uso-de-aplicativos-para-taxi-e-
cooperativas-pedem-regulamentacao.html>. Acesso em: 05 fev. 2014.
(INFORMACAO RETIRADA DE PORTAL DE NOTICIAS)

INTERCITY. Responsabilidade socioambiental. [20--]. Disponivel em:
<http://www.intercityhoteis.com.br/responsabilidade-socioambiental>. Acesso em: 25
jun. 2013. (INFORMAQAO INSTITUCIONAL E SEM DATA OFICIAL DA
ATUALIZACAO)

. Sobre a InterCity. 2012. Disponivel em:
<http://www.intercityhoteis.com.br/sobre-a-intercity>. Acesso em: 25 jun. 2013.
(INFORMACAO INSTITUCIONAL)

LENNON, John; MCCARTNEY, Paul. Let it be. Intérprete: The Beatles. In: THE
BEATLES. Let it be. Londres: Apple Records, 1970. 1 disco sonoro. Lado A, faixa 6.
(MUSICA RETIRADA DE LP)

MEDEIROS. T. G. Prefiro deixar para ver no cinema filmes com mais acéo e efeitos
sonoros, o restante vou a videolocadora onde o pessoal jA me conhece. Porto
Alegre, 10 jun. 2012. Twitter: @meutwitter. Disponivel em:
<http://twitter.com/#!/meutwitter>. Acesso em: 19 jul. 2012. (TEXTO RETIRADO DO
TWITTER)

ROVEDA, Vinicius. 8 dicas para abrir seu primeiro negocio. Administradores.com,
2014. Disponivel em: <http://www.administradores.com.br/artigos/administracao-e-
negocios/8-dicas-para-abrir-seu-primeiro-negocio/75472/ >. Acesso em: 06 fev.
2014. (INFORMACAO RETIRADA DE SITE)
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SANTOS, Isabel Medeiros dos. Informacdes sobre a video locadora. [mensagem
pessoal]. Mensagem recebida por <meunome@gmail.com>em 19 jan. 2012. (E-
MAIL — UTILIZAR SOMENTE QUANDO A INFORMACAO FOR INDISPENSAVEL
PARA O TRABALHO)

SOUZA, Juarez. Natureza morta. [10 jul. 2009]. Entrevistado por: Antonio Prado.
Porto Alegre, RS: RBS TV, 2009. (ENTREVISTA)

TALENTO MODA. Desfile colecao outono /inverno 2013. 2013. 1 post (25 min 48
s). Postado em: 2013. Disponivel em: <www.youtube.com/watch?v=rNhIZII5SuQE>.
Acesso em: 05 set. 2013. (VIDEO DO YOU TUBE)

VARGAS, Luciana. Facebook. Mensagem enviada por Camila Andrade Vargas.
Postado em: 12 maio 2012 as 20:00. Disponivel em:
<http://www.facebook.com/login.php?email= XXXXbr>. Acesso em: 13 maio 2012.
(TEXTO RETIRADO DO FACEBOOK)

VILLACA, Pablo. A cultura do hype. Blog Diério de Bordo, 2012. Disponivel em:
<http://www4.cinemaemcena.com.br/diariodebordo/?p=2108>. Acesso em: 30 jul.
2012. (TEXTO COM AUTORIA PUBLICADO EM BLOG)

1.3.6 Glossério

Elemento opcional que consiste em uma lista em ordem alfabética de
palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no

texto e acompanhadas das respectivas defini¢des.

FORMATO DE APRESENTACAO
% 0 titulo (GLOSSARIO) deve figurar no alto da pagina, centralizado e com o
mesmo recurso tipografico utilizado nas sec¢bes primarias;
% 0 texto indicando a palavra ou expressao e seu significado, deve ser

ordenado alfabeticamente e alinhado a esquerda.

A figura 4 apresenta um modelo de glossario.
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Figura 4 — Exemplo de glossario

GLOSSARIO

Autogerenciamento da carreira. significa que as pessoss precisam sssumir o
COMBpromisso oe assegurar due possuesm &5 guslificagdes, o conhecimento & as
competénoias exigicdas tanto na atividade atual, como nas fuluras atividades,

Capital humano: conjurto integrado de conhecimertos, habildades e competéncias
tas PESSOAS SN UME organizacso.

Competéncias: referem-se ao conjurto de conhecimertos e habilidades Wiizados

de maneira eficients & eficaz pelas pessoas ou pelas organizacdes.

Gestio do conhecimento: processo sistemético de buscar, selecionar, organizar,
destilar & apresentar informsgdo no intuito de melhorar & compreensdo de um
empregado em uma érea especifica de interessze.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

1.3.7 Apéndice(s)

Elemento opcional, o apéndice € um texto ou documento elaborado pelo
proprio autor, a fim de complementar sua argumentagdo, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho. O(s) apéndice(s) é(sdo) identificado(s) por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. A figura 5 mostra o exemplo de

apéndice.

FORMATO DE APRESENTACAO
< palavra designativa (APENDICE), letra maitiscula consecutiva seguida de
travessao, titulo do Apéndice em letras minusculas;
APENDICE A — Questionario sobre as atividades desenvolvidas
APENDICE B — Avaliacdo de desempenho
% quando esgotadas as 26 letras do alfabeto, utilizam-se letras mailsculas
dobradas. Por exemplo:
APENDICE AA — Andlise de atividades desenvolvidas
APENDICE AB — Avaliacdo de desempenho
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+« para nao interferir na estrutura fisica do(s) Apéndice(s), o titulo pode
aparecer na folha anterior;
+ a paginacao do(s) Apéndice(s) deve ser feita de maneira continua, dando

seguimento a do texto principal.

Figura 5 — Exemplo de apéndice

APENDICE A - Formulario de coleta de dados: funcionarios

QUESTIONARIO

1. Vocé recebe para os

2. Quais os critérios que vocé utiliza para indicar filmes?

3. Como vock lida com a insatisfagio de um cliente com o filme que vocé
indicou?

4 Qual o procedimento adotado nos casos em que o filme nio roda no
aparelho do cliente?

5. Como voce lida com as ces dos que aentrega
dos filmes e tém que pagar diirias a mais?

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

1.3.8 Anexo(s)

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento ndo elaborado

pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovacao e ilustracdo. O(s) anexo(s) é
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(sdo) identificado(s) por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos

respectivos titulos. A figura 6 mostra o exemplo de anexo.

FORMATO DE APRESENTACAO
+» palavra designativa (ANEXO), letra mailscula consecutiva seguida de
travessao, titulo do Anexo em letras minusculas. Por exemplo:
ANEXO A — Nota fiscal de titulos incorporados ao acervo
ANEXO B — Formulério de satisfacdo do cliente
¢ quando esgotadas as 26 letras do alfabeto, utilizam-se letras maiusculas
dobradas. Por exemplo:
ANEXO AA - Nota fiscal de mobiliario adquirido em 2007
ANEXO AB - Regulamento geral da biblioteca
% para néo interferir na estrutura fisica do(s) Anexo(s), o titulo pode aparecer
na folha anterior;
% a paginacdo do(s) Anexo(s) deve ser feita de maneira continua, dando

seguimento a do texto principal.

Figura 6 — Exemplo de anexo

ANEXO A — Impactos da gestdo do conhecimento sobre as empresas

Que impactos a correta gestao do conhecimento trara
sobre as empresas de seu setor nos préximos anos?

Ditard quais empresas
serdo vencedoras

Dllmé que empres;:
terdo sua longevida

comprometida

Trard um

desenvolvimento mais

consistente e otimizado

dos colaboradores

TR
Outros %!{ 19,9%
et

Reipostas multiplas

34.4%

Fonte: E-Consulting Corp. {2004, p. 55}

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A elaboracéo do artigo deve ser de acordo com as secOes que seguem. As
informagdes que a NBR 6022 n&do determina, utiizamos a Norma de Trabalhos
Académicos (NBR 14724:2011).

2.1 FORMATO

O papel a ser utilizado no artigo é o de formato A4 (tamanho 21 cm x 29,7
cm) de cor branca ou reciclado. O texto deve ser digitado com fonte na cor preta,
podendo-se utilizar outras cores somente para as ilustracoes.

O tamanho de fonte recomendado é 12 para todo o texto, excetuando-se as
citacbes de mais de trés linhas, paginacéo e legendas das ilustracdes e das tabelas

gue devem ser digitados em tamanho menor e uniforme (fonte 10, por exemplo).
2.2 MARGENS

As folhas devem apresentar margens que permitam a encadernacao e a
reproducdo. Sendo assim, o artigo deve ter margem esquerda e superior de 3 cm, e

margens direita e inferior de 2 cm. A figura 7 apresenta o modelo de margem.

Figura 7 — Exemplo de margens

3cm

£

3cm 2 Ccm

2cm

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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2.3 ESPACAMENTO

Todo o texto deve ser digitado com espaco 1,5. Excecdo para as citagcoes
longas (com mais de mais de trés linhas) e as legendas das ilustracfes e tabelas,
que devem ser digitados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho,
devem ser em espaco simples e separadas entre si por um espaco simples em
branco.

Os titulos das secdes devem ser separados do texto que os sucede por um
espaco 1,5. Da mesma forma, os titulos das subse¢Bes devem ser separados do

texto que os precede e que os sucede por um espaco 1,5.

2.3.1 Indicativos de sec¢éo

O indicativo numérico de uma secao precede seu titulo, alinhado a

esquerda, separado por um espaco de caractere.

2.3.2 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos sem indicativo numérico devem ser centralizados, conforme a
ABNT NBR 6024. S&o eles:

a) resumos (em lingua vernacula e estrangeira);

b) referéncias;

c) glossério;

d) apéndice(s);

e) anexo(s).

2.4 PAGINACAO

A paginacao inicia na folha de abertura, mas a numeracdo comeca a
aparecer na folha seguinte. A numeracao € colocada em algarismos arabicos, no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo
a 2 cm da borda direita da folha. A paginacdo de apéndices e anexos deve ser

sequencial a paginacao do texto principal.
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2.5 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeracao progressiva deve ser adotada nos artigos para evidenciar a
sistematizacdo do conteudo. Ela deve ser elaborada de acordo com a ABNT NBR
6024. Os titulos das secOes primarias devem ser separados do texto que o sucede
por um espaco de 1,5 entre as linhas. Os titulos das subsecBes devem ser
separados do texto que os precedem e que 0s sucedem por um espacgo 1,5.

O indicativo de sec¢do deve ser alinhado a margem esquerda, antes do titulo
e separado por apenas um espaco de caractere. Todas as se¢Bes devem conter um
texto relacionado com elas.

Para destacar gradativamente os titulos das secoes e subsec¢des utilizam-se
0s recursos tipogréaficos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e

outros.

1 SECAO PRIMARIA (NEGRITO E LETRAS MAIUSCULAS)

1.1 SECAO SECUNDARIA (SEM NEGRITO E LETRAS MAIUSCULAS)
1.1.1 Secéo terciaria (NEGRITO E A 12 LETRA MAIUSCULA)
1.1.1.1 Sec&o quaternaria (SEM NEGRITO E A 12 LETRA MAIUSCULA)
1.1.1.1.1 Sec&o quinaria (ITALICO E A 12 LETRA MAIUSCULA)

IMPORTANTE: utiliza-se o italico como destaque da ultima secé&o, pois
as palavras estrangeiras que ndo constam no vocabulario da Lingua
Portuguesa devem ser colocadas em italico, exceto nomes proprios de
pessoas ou empresas. As palavras podem ser consultadas no VOLP:

http://www.academia.orqg.br/abl/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=24. Se a

palavra for localizada na busca nédo precisa ser colocada em itélico.
Todas as que o sistema ndo encontrar, serdo colocadas em italico a

cada vez que aparecem.
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2.5.1 Alinea

Os assuntos que ndo possuam titulo préprio, dentro de uma mesma secao,

devem ser subdivididos em alineas. Elas se apresentam da seguinte forma:

a) o texto que antecede as alineas termina em dois pontos (:);

b) as alineas devem ser ordenadas alfabeticamente, em letras minusculas,
seguida de paréntese. Utilizam-se letras dobradas quando esgotadas as
letras do alfabeto;

c) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacédo a
margem esquerda, ou seja, com 0 mesmo recuo do paragrafo;

d) o texto da alinea deve iniciar por letra minascula e terminar em ponto-e-
virgula (;), exceto a Ultima alinea que termina em ponto final;

e) se houver subalinea, o texto da alinea termina em dois pontos (:);

f) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam abaixo da

primeira letra do texto da prépria alinea.

2.5.2 Subalinea

Quando houver necessidade de subdividir uma alinea, utilizamos as

subalineas. A apresentacao deve ser conforme o0s itens a seguir:

a) as subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco;

b) devem apresentar recuo em relacdo a alinea, ou seja, o travessao fica
abaixo da primeira letra da primeira palavra do texto da alinea;

c) o texto da subalinea deve comecar por letra mintscula e terminar em
ponto-e-virgula (;). A ultima subalinea deve terminar em ponto final, se
houver alinea subsequente, a subalinea termina em ponto-e-virgula;

d) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam abaixo da
primeira letra do texto da prépria alinea.

As figuras 8, 9 e 10 apresentam modelos de alineas:



Figura 8 — Exemplo de alinea 1

A partir da definicdo das competéncias basicas para cada area ou funcéo,
pode-se identificar os colaboradores que mais combinam com determinada funcéo.
Para isso, devem-se determinar quais serdo as exigéncias e os indicadores de
exceléncia para cada area. Para a area comercial séo:

a) saber se comunicar com Sucesso:

- capla as necessidades do cliente;
- ouve;

- informa detalhes;

- orienta;

b) saber negociar;

c) saber organizar e planegjar o trabalho;

d) possuir habilidade para lidar com as diferencas:

- f{rata cada cliente de acordo com seu perfil;
- atende de maneira personalizada;

- antecipa necessidades;

- consegue cativar o cliente.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

Figura 9 — Exemplo de alinea 2

A melhor forma de deixar um vestido especial € combina-lo com acessorios
que mostrem o estilo da mulher que o esta vestindo. As bolsas ndo sdo apenas
acessorios, muitas vezes fornam-se pecas-chave para compor o visual, que de
acordo com Aguiar (2010) estdo divididos em:

a) looks elegantes:

— bolsa Kelly/Hermés;
— bolsa em matelassé;
— bolsa baguete;

— bolsa de trabalho;

b) looks noite/festa:

— carteira;
— bolsa atiracolo;
— bolsa tipo bauzinho;

c) looks casuais;

d) looks do dia a dia:

— bolsa tipo saco;
— bolsa tipo sacola;

— bolsa cruzada.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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Figura 10 — Exemplo de alinea 3

Os sapatos (de gualquer tipo) dao vida e personalidade para as roupas. Os
sapatos com salto passam uma mensagem de poder. Segundo Aguiar (2010, p. 77),
0s saltos séo vistos [ . . . ] pela maioria das mulheres como simbolo do poder
feminino” e se dividem em:

a) salto alto e fino — sfiletto: torna o visual sofisticado com um jeans e deixa

as pernas mais longas com um vestido de noite;

b) salto anabela: sao saltos altos, porém confortaveis. Ideais para quem vai

precisar passar muitas horas em pé;

C) salto plataforma: garante uma melhor sustentacdo, porém o visual fica

pesado quando usado com looks formais;

d) salto Luis XV: tem um formato que lembra um carretel, e o salio

geralmente tem 4 cm de altura;

e) salto quadrado: para quem deseja usar salto alto, mas manter o equilibrio.

Entretanto, esse tipo de salto ndo combina com looks mais sofisticados.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

2.6 CITACOES

Citacdo é a mencdo, no texto, de uma informacéo extraida de outra fonte. A
seguir sdo apresentadas informacfes basicas sobre a elaboracéo de citagbes. Para
uma consulta mais completa, consulte a ABNT NBR 10520.

No sistema autor-data, a mencdo a obra citada no texto deve aparecer de
acordo com sua representacdo na lista de Referéncias (entrada por autor ou titulo e
0 ano da obra). As chamadas nesse sistema devem ser em letras mailsculas e
minusculas quando a referéncia a fonte citada fizer parte da sentenca. Quando
citado entre parénteses, o nome do autor deve ser descrito em letras maiusculas.

No sistema numérico as fontes sao indicadas de forma consecutiva ao longo
do documento em algarismos arabicos. A lista de referéncias, neste caso, deve ser
apresentada conforme sua ordem de citagdo no documento, e ndo em ordem
alfabética como no sistema autor-data. O sistema numérico ndo deve ser utilizado
quando ha outras notas de rodapé. A primeira citacdo de uma obra deve apresentar
a referéncia completa em nota de rodapé. As citacdes seguintes da mesma obra,
guando estiverem na mesma folha, podem ser substituidas por expressoes latinas; e
qgquando estiverem em paginas diferentes, podem ser apresentadas com o
sobrenome do autor, ano e a pagina da citacdo. As expressdes latinas devem ser
colocadas nas notas de rodapé, e nunca nas citages.
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Recomenda-se que para artigos seja utilizado o método autor-data conforme

exemplo apresentado na figura 11 e nas outras que seguem.

Figura 11 —

Citagdo sistema autor-data

Para que qualquer marca relacionada ao mundo da moda possa ser iniciada,

ha uma pergunta fundamental que precisa ser respondida: 0 gue € moda?

Com essa questdo respondida, resta ao estilista decidir para quem ele ir4
criar a sua arte.

A moda & um sistema que acompanha o vestudrio e o tempo, que integra o
simples uso das roupas no dia-a-dia a um contexto maior, politico, social,
sociclogico. VYocé pode enxergar a moda naquilo gue escolhe de manha
para vestir, no look de um punk de skatista e de um pop star, nas
passarelas do Brasil e do mundo, nas revistas & até mesmo no temo gue
veste um politico ou no vestido da sua avo. A moda ndo € so “estar na
moda”. Moda € muito mais do que a roupa. (PALOMINO. 2003, p. 14)

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

Algumas regras importantes para a elaboracéo das citacoes:

a)

b)

d)

guando o autor for colocado no final da citacdo, ele deve ser colocado

entre parénteses e em caixa alta, juntamente com o ano e pagina (nos

casos em que a pagina for necessaria);

guando o autor fizer parte da frase ele deve ser escrito somente com a

primeira letra maidscula e o ano e pagina entre parénteses;

guando um documento possui autoria de até trés autores, o sobrenome

de todos eles deve aparecer na citagdo: (SOUZA; SILVA; MATOS, 2010,

p. 30) ou Souza, Silva e Matos (2010, p. 30);

guando um documento possuir mais de trés autores, coloca-se o0

sobrenome do primeiro seguido da expressédo et al.. (SOUZA et al.,

2010, p. 30) ou Souza et al. (2010, p. 30)

guando for escrito por uma entidade coletiva, pode-se agir de duas

formas:

— se for uma instituicdo de renome e conhecida em ambito nacional
(IBGE, ABNT, Senac, ONU, Anvisa, etc) podemos utilizar tanto por
extenso, quanto a sigla. Mas, qualquer que seja a forma escolhida,
ela deve aparecer em TODAS as citacbes e nas Referéncias da
mesma maneira. (ABNT, 2011, p. 5) ou ABNT (2011, p. 5) ou
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(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 5)
ou Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2011, p. 5);

— no caso de empresas ou de instituicdes menos conhecidas, colocar
em TODAS as citacdes e nas referéncias o nome por extenso:
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ORGANIZACOES NAO
GOVERNAMENTAIS, 2013, p. 50) ou Associacdo Brasileira de
Organiza¢des ndo Governamentais (2013, p. 50);

f) se a entrada do documento for pelo titulo, somente a primeira palavra

(acompanhada de artigo ou monossilabo, se for o caso), seguida de

reticéncias, deve aparecer na citacéo: (A GESTAO..., 2010, p. 35).

A figura 12 apresenta alguns exemplos ficticios de citagdes.

Figura 12 — Exemplos de citacdes

Ferreira (2011, p. 11) define infarmacgdo como "ato ou efeito de informar (-se);

infarme."

Infarmacgdo & o "ato ou efeito de infarmar (-se); informe.” (FERREIRA, 2011, p.
1.

Infarmagdo & o "ato ou efeita de informar (-se); informe." (FERREIRA,
MUMES; PACHECO, 2011, p. 111

De acordo com Ferreira, Munes e Pacheco (2011, p. 117 informagéo € o "ato

ou efeito de informar (~se); informe.”

Ferreira et al. (2011, p. 11) define informagdo como "ato ou efeito de infarmar

(-se); informe."

Infarmacgdo & o "ato ou efeito de informar (-se); informe.” (FERREIRA et al.,
2011, p. 1)

Infarmacgdo, de acordo com a Secretaria de Educagdo (2011, p. 113 € o "ato

ou efeito de informar (~se); informe.”

Infarmagdo & o "ato ou efeito de informar (-se); informe." (SECRETARIA DE
EDUCACAQ, 2011, p. 11

Infarmagéo & o "ato ou efeito de informar (-se); infarme.” (& INFORMAGAQ.
2011, p. 1)

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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2.6.1 Citacao direta

As citacOes diretas sdo transcricdes exatas de trechos extraidos da fonte,
onde sdo apresentadas as palavras do proprio autor. Nas citacdes diretas deve-se
indicar também, além do ano, a pagina da obra consultada. As citacdes diretas
podem ser curtas ou longas:

a) citacOes diretas curtas: para citacdes de até trés linhas, devem apresentar

aspas duplas indicando o trecho inicial e final da transcricdo. As aspas
simples séo utilizadas para indicar citacdo no interior da citacao;

b) citacbes diretas longas: para citacdes com mais de trés linhas, o trecho

deve ser destacado num bloco Unico (sem entrada de paragrafo) com
recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a utilizada no
texto (recomenda-se fonte tamanho 10), com espacamento entre linhas
simples e ndo devem aparecer as aspas.

As figuras 13 e 14 apresentam os exemplos de citacao direta.

Figura 13 — Exemplo de citacao direta curta

Mo livro esta da seguinte forma;

A cessao da "propriedade” do capital humano a uma empresa, entretanto,
tem gue ser voluntaria.

Ma citagao:

"A cessdo da ‘propriedade’ do capital humano a uma empresa, entretanto,
tem gue ser voluntaria” (STEWART, 1998, p. 907

ou

De acordo com Stewart (1998, p. 90) "a cesséo da ‘propriedade’ do capital
humano a uma empresa, entretanto, tem que servoluntaria”

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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Figura 14 — Exemplo de citacao direta longa

De acordo com Savastano (2008), para que o produto de enfretenimento possa ser
definido adequadamente, € preciso identificar qual o principal beneficio para quem o esta

adquirindo. No caso do entretenimento, pode-se dizer que a dimens&o central é a emogéao.

As emocdes, assim como quaisquer outras necessidades humanas, sio intrinsecas
aos individuos, portanto nio podem ser “pré-fabricadas™ nem criadas. O que se pode
fazer ¢ apenas satisfazé-las; e os produtos sio estimulos ou meios para atingir esse
objetivo. (SAVASTANO, 2008, p. 48).

O ingrediente principal no servigo prestado pelas videolocadoras é a dose de emocéo

que oferecem aos seus clientes no momento em que eles escolhem um filme.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

2.6.2 Citagao indireta
O mesmo que citacdo livre (ou parafrase) ocorre quando expressamos com
nossas proprias palavras a ideia de um autor. Nesses casos, a indica¢do da pagina

consultada é opcional. A figura 15 apresenta um exemplo de citacao indireta.

Figura 15 — Exemplo de citacéo indireta

De acordo com Savastano (2008), para que o produto de entretenimento possa ser
definido adequadamente, & preciso identificar qual o principal beneficio para quem o esta

adquirindo. No caso do entretenimento, pode-se dizer que a dimens#o central é a emoc#o.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

2.6.3 Citacao de citacéao (apud)

E a citacdo direta ou indireta de um texto que néo se teve acesso ao original.
Ocorre quando usamos um texto de um autor que foi citado numa das obras
consultadas, mas sO temos acesso a obra do autor que citou. Nesse caso, é preciso
indicar primeiramente o sobrenome do autor do trecho seguido da expressao latina
apud (que significa citado por) e entdo o sobrenome do autor da obra consultada. Na
lista de referéncias € o nome do autor da obra consultada que deve aparecer. Nas

citacOes diretas, além do ano também deve constar a pagina do trecho citado.
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E importante destacar que este recurso deve ser utilizado somente no caso
de impossibilidade de acesso a obra citada no trecho. Sempre que possivel, faca a
citacdo diretamente na obra. No exemplo apresentado na figura 16 o autor que ir4

nas Referéncias é Mowen e Minor.

Figura 16 — Exemplo de citacédo de citacdo (apud)

Atitude, segundo Thurstone (2000 apud MOWEN, MINOR, 2003 p. 142} é "a

quantidade de afeicdo ou sentimento a favor ou contra um estimulo.”
ou

Atitude & "a quantidade de afeicdo ou sentimentc a fawvor ou contra um
estimulo” (THURSTCRE, 2000 apud MOWEN, MINCOR, 2003, p. 142).

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

2.6.4 Informacéo verbal

Utilizada quando citamos informacdes obtidas de forma verbal, durante uma
aula ou palestra. Apos a citagdo, colocar entre parénteses (informacdo verbal) e
colocar os dados de identificacdo em nota de rodapé. Essa informacdo ndo é
colocada nas Referéncias. Um exemplo de informacédo verbal é apresentado na

figura 17.

Figura 17 — Exemplo de informag&o verbal

Mesmo com a pirataria e a disponibilizacdo de filmes pela internet, algumas
videolocadoras possuem um publico fiel que, mais do que um filme para assistir,
procura um atendimento personalizado para que essa experiéncia ulrapasse o

temnpo de duragéao do filme. {(Informacdo verbal)2

#|nformagio obtida durante palestra do empresario Guilherme Maoreira Klein, no dia 14 de novembro
de 2011, no Seminario Movas Estratégias na Era da Internet, oferecido pela Associagio Brasileira
das “ideolocadoras.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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2.7 SIGLAS

Na primeira vez que aparecem no texto, as siglas devem ser colocadas entre
parénteses logo apds sua designacdo completa. No restante do texto, o nome por
extenso nao precisa mais aparecer, podendo somente a sigla ser citada. Essa regra
€ valida somente para as siglas que aparecem no texto. Nos casos em que a
instituicdo aparece como autora de alguma citacdo, deve-se decidir se sera usada a
sigla ou por extenso (ver folha 30). A figura 18 mostra alguns exemplos de siglas.

Figura 18 — Exemplos de siglas

Associagdo Antipirataria de Cinema e Musica (APCM)
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
Secretaria de Educacéo e Cultura (SEC)

Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial (Senac)

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

2.8 EQUACOES E FORMULAS

A fim de facilitar a leitura de formulas e equacdes, é permitido o uso de uma
entrelinha maior no texto de modo que possa comportar seus elementos (expoentes,
indices e outros). Se necessario, podem sem numeradas com algarismos arabicos
entre parénteses, alinhados a direita. Na figura 19 estdo exemplos de equacdes e

féormulas.

Figura 19 — Exemplos de equacdes e formulas

2x%+ y? — 4(16 + 25) = 7° ..(1)

(x*=y?) 18=x .(2)

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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2.9 ILUSTRACOES

As ilustragbes s&do imagens que acompanham o texto. Podem ser de
diversos tipos: desenhos, gravuras, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, etc. Seja qual for o seu tipo, sua
identificacdo deve aparecer na parte inferior da imagem, precedida da palavra
designativa seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, do respectivo titulo e da fonte de onde foi extraida.

A ilustracdo deve ser inserida no texto o mais proximo possivel do trecho a
que se refere. No texto, dever ser feito uma chamada indicando a existéncia da

ilustracao.

Figura 20 — Exemplo de ilustracao 1

A inspiracdo para o vestido império veio de urm conjunto de joias da familia

apresentados na Fotografia 1.

Fotografia 1 — Conjurto de joias
Forte: fotografado pela autora dessetrabalho.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.



Figura 21 — Exemplo de ilustracao 2
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0 westido império representado na Figura 6 serda confeccionado em
musseline de renda italiana na cor azul arddsia claro e a faixa em cetim channel na

cor azul arddsia escuro.

Figura 6 — Desenho técnico do vestidoimpério
Forte: elaborado pela autars deste trabalho.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.



Figura 22 — Exemplo de ilustracdo 3

A Figura 3 apresenta a renda chantilly azul turquesa com dourado que sera

utilizada nos detalhes do vestido com renda.

Figura 3 — Renda chantilly
Forte: . J. Tecidos (20127,

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

Figura 23 — Exemplo de ilustracéo 4

"A economia do aprendizado, além de ter a informagdo e o conhecimento
como elementos fundamentais, também estd baseada na inovagdo, incluindo o
compromisso com uma renovagdo continua de produtos, sistemas e processos.”
(ANDRADE; AMBOMI, 2010, p. 5). O guadro 1 mostra as principais mudangas gue

aconteceram na transicdo da sociedade industrial para a do conhecimento.

Tipo de Sociedade Imdusirial Conhecimento

Capital Bens fisicos ¢ financeinos Intelectual

Selores predominanies Industria Servico @ comércio

Forga de trabalho Fisica Mental criativa)

Teenalagia Mecinica, eletromecanica Ebetrinica

Modo de produgio Taylorksta-fordista; produg3o em massa Produgdo flexivel, personalizagin: mer-
para mercada local cado global

Ovganizagio do trabalhe Linha de montagem Células; Bhas de producio

Arguitetura organizacienal Empresas hierarquizadas, piramidas, Organizaches em rede, hosizontalizadas;
integradas verticaiments, organogramas | cadeda de valor

Quadro 1 — Transformacdes da sociedade industrial para & sociedade do conhecimento
Fonte: Andrade & Amboni (2010, . 2.

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.



Figura 24 — Exemplo de ilustracéo 5
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A figura 4 apresenta o painel de inspiragdo para a criagdo dessa colegdo de

rmoda.

Figura 4 — Paingl de inspiracio
Fonte: adaptado pela autora deste trabalho com base em Mattos (20127, A mods... (20120 Blog
[20123); Mendes (2011); Bittencourt (20127 Amoda... (20120 Garcia (20100 Aguiar (20100,

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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Figura 25 — Exemplo de ilustracao 6

0 Grifico 1 apresenta as principais fontes de conhecimento para as
organizagdes, conforme E-Consulting Corp. (2004).

A pebpeia empresa : L1

Chenbes Ak

Agtncia de
oLias ¢ puabdicagies [ ¥ ]
e gl

Fnegedionsy (231
Iriteened BI9%
Cestriasltariny O

Reulonios Fmandeins AN
de DeddBinenles

Linirerrialsdes 0%

Owros agentes de piks 4
relxonamento

Epypondan ik
Grafico1 — Az principaiz fontes de conhecimento para oz diversostipos de organizagoes
Forte: E-Consulting Corp. (2004, p. 58).

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.

2.10 TABELAS

As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem
unidade autbnoma e apresentam informacoes tratadas estatisticamente. Devem ser
elaboradas conforme as Normas de apresentacéo tabular, do IBGE:

a) as tabelas devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que
se referem. Se a tabela ndo couber em uma folha, continua-se na folha
seguinte e, nesse caso, ndo é delimitada por traco horizontal na parte
inferior e repete-se o titulo e o cabecalho na préxima folha. Nesse caso,
cada pagina deve ter as seguintes indica¢des: continua para a primeira;

concluséo para a ultima e continuacao para as demais;

b) devem ter um titulo, inserido no topo, indicando a natureza geografica e
temporal das informacdes numéricas apresentadas. A norma nao

estabelece se o titulo deve ser colocado a esquerda ou centralizado;
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c) no rodapé da tabela deve aparecer a fonte de onde ela foi extraida. Notas
eventuais também aparecem no rodapé, apés o fio de fechamento, a
identificagdo do responsavel ou responsaveis, deve ser precedida da
palavra Fonte ou Fontes (em negrito);

d) deve-se evitar o uso de fios verticais para separar as colunas e fios
horizontais para separar as linhas. Somente o cabecalho pode apresentar
fios horizontais e verticais para separar os titulos das colunas. Ao final da

tabela é utilizado um fio horizontal;

e) todas as tabelas do documento devem seguir o mesmo padréo grafico, ou
seja, devem apresentar o mesmo tipo e tamanho de fonte e utilizar de
forma padronizada letras mailsculas e minusculas.

A figura 26 apresenta o exemplo de tabela.

Figura 26 — Exemplo de tabela

A Tabela 1 apresenta as ferramentas mais utilizadas na disseminagao do

conhecimento de acordo com E-Consulting Corp. (20047,

Tabela 1 — Ferramentas mais utilizadas na disseminacdo do conhecimento

FERRAMEMTA UTILIZACAD %
E-mail 84,2
Internet £ 2
Féruns 46,3
Listas de discusséo 24
Bate-papo (chat) 225
Mensagens instantaneas (MSM, 1CQ) 19,8
Multiplicadores de conhecimento 16 4
Outras — respostas multiplas 145

Fonte: adaptado pelo autor deste trabalho com base em E-Consulting Corp. (2004, p. 550

Fonte: elaborado pelo autor deste manual.
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TIPO DE | TAMANHO
ITEM ESPACAMENTO ALINHAMENTO
FONTE FONTE
Justificado, com paragrafo de | Arial ou 12
1,5. Times
Texto 1,5
New
Roman
L Justificado com recuo de 4 Arial ou 10
Citagéo longa ;
_ _ cm da margem esquerda, em | Times
(com mais de Simples o
o bloco unico, sem entrada de New
trés linhas) :
paragrafo ou aspas. Roman
Na parte inferior colocar a Arial ou 10
palavra designativa (Figura, Times
Grafico, etc), o numero de New
llustragcéo Simples ordem, travessao e o titulo. Roman
Abaixo do titulo colocar a
legenda, indicando a fonte de
onde foi retirada a ilustracéo.
Na parte superior colocar a | Arial ou 10
palavra Tabela, seguida do Times
seu numero de ordem, New
travessdao e o titulo. Roman
A legenda com a fonte de
onde a tabela foi extraida,
Tabela Simples bem como as notas, deve vir
na parte inferior da tabela,
alinhadas a esquerda.
As laterais da tabela ndo
devem ser fechadas, ou seja,
as linhas verticais ndo devem
aparecer.
Resumo em Titulo centralizado no alto da | Arial ou 12
lingua e pagina. Times
vernacula e ' Texto justificado e com New
Resumo em entrada de paragrafo, Roman




44




