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apresenlagao

Este manual foi desenvolvido pela professora Dra. Thais Antunes Baungart, coordenadora do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos
e pela bibliotecdria Denise Dalves Prego da Faculdade IESCAMP com objetivo de padronizar a formatagdo e normalizacdo dos trabalhos académicos
desenvolvidos pelos docentes e discentes da institui¢ao.

Teve também como objetivo secundario, orientar estudantes e professores quanto ao uso da biblioteca fisica “Cristina B. G. Di Santo” e da biblioteca virtual
“Person”.

Dessa maneira, esse manual esta divido em 2 partes:

1) INFORMAGOES SOBRE A ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA 1.8) Sobre os deveres do usudrio

BIBLIOTECA . o T
1.9) Sobre penalidades e san¢des disciplinares

1.1) Sobre a politica do sistema de biblioteca .
1.10) Sobre acessibilidade

1.2) Sobre as formas de atualizagdo e expansdo do acervo o o .
1.11) Sobre a utiliza¢do da Biblioteca Virtual Person

1.3) Sobre o horario de funcionamento e o Responsavel técnico - " .
2) NORMALIZACAO E FORMATACAO DE TRABALHO ACADEMICO IESCAMP.

1.4) Sobre os servigos oferecidos o o
2.1) Importancia da ABNT no trabalho cientifico

1.5) Sobre os empréstimos .
2.2) Formatagdo ABNT

1.6) Sobre os prazos para devolugdo )
2.3) onde encontrar fontes de pesquisa segura?

1.7) Sobre renovacdes de empréstimo




organizagio do manudl

Apresentagao

Missdo, visdo, valores

Estrutura da Faculdade

Informagdes sobre a  Estrutura e
Funcionamento da Biblioteca

1.2) Sobre a Politica do Sistema de
Biblioteca

1.2) Sobre as formas de Atualizacio e
Expansido do Acervo

1.3) Sobre o Horario de Funcionamento e
o Responsével Técnico

1.4) sobre os servigos oferecidos

1.5) Sobre os Empréstimos

1.6) Sobre os Prazos para Devolugdo

1.7) Sobre Renovagdes de Empréstimo

1.8) Sobre os Deveres do Usudrio

1.9) Penalidades e Sangdes Disciplinares

1.10) Sobre a Acessibilidade

1.11) Sobre a Utilizagao da Biblioteca Virtual
Normalizagdo e Formatagio de Trabalho
Académico IESCAMP

2.1) Importancia da ABNT no trabalho
cientifico

2.2) Formatagao ABNT

2.2.1) Estrutura

2.2.2) Elementos Pré-textuais

2.2.3) Elementos Pés-textuais

2.2.4) Apresentagio Grafica

2.2.5) Capa
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2.2.6) Folha de Rosto

2.2.7) Resumo

2.2.8) Citagdes

2.2.9) Citagdo Direta

2.2.10) Citagdo Indireta

2.2.11) Citagdo de Citagdo

2.2.12) Referéncias (obrigatério)

2.3) Onde Encontrar Fontes de Pesquisa Segura?




CHissao

Ser uma instituicdo de ensino superior comprometida com o desenvolvimento da cultura de aprendizagem, que valoriza o
pensamento critico e a autonomia intelectual de seus académicos, para continuarem aprendendo ao longo da vida.

Q?l'sio

Constituir-se como referencial de exceléncia administrativa e académica do ensino superior na Regido Metropolitana de Campinas,
por meio da inovagao e da responsabilidade socioambiental.

Palores

Desenvolvimento de consciéncia critica da realidade;

Comprometimento ético pautado nos principios de solidariedade e responsabilidade socioambiental;

Desenvolvimento da consciéncia de que os interesses coletivo e individual sao igualmente importantes para o equilibrio das
relagdes sociais;

Estimulo a inovagao e a criatividade para a construgao e socializagao da comunidade da aprendizagem.

Desenvolvimento pleno das pessoas, seu prepara para a cidadania e sua qualificagao para o trabalho (CF. Art. 205).
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d@e acordo com o seu Regimento, sua estrutura organizacional é composta pelos seguintes érgdos:

Gestdo Superior a) Diretoria Geral; b) Coordenacdo Académica; c) Coordenacdes de Cursos

érgéos Colegiados a) Conselho Superior — CONSU; b) Comissdo Prdpria de Avaliagdo — CPA; c) Colegiados de Curso; d) Nucleos Docentes Estruturantes

Orgidos de Apoio a) Secretaria Académica; b) Biblioteca; c) Agéncia IESCAMP; d) Museu de Tecnologia; e) Assessoria de Comunicagao;
Académico- f) Limpeza; g) Manutencdo; h) Seguranca; i) NAD — Nucleo de Apoio Psicopedagdgico; j) NUPEX — Nucleo de Pesquisa
administrativo
e Extensdo; k) NUPE - Nucleo de Apoio Pedagdgico ao Docente; |) Laboratérios; m) NDE; n) NEAD

— &m 2006, a Faculdade IESCAMP iniciou seu funcionamento com dois cursos: Bacharelado em Administracdo e Licenciatura em Pedagogia. Em
2008 ampliou suas instalacdes fisicas e, em 2009, consolidou ainda mais sua inser¢do junto a comunidade, enquanto instituicio de Ensino
Superior ao criar e implantar mais trés novos cursos de Tecnologia: Recursos Humanos, Marketing e Logistica. Posteriormente, em 2013 foram
autorizados mais trés cursos superiores de tecnologia: a) Andlise e Desenvolvimento de Sistemas; b) Comércio Exterior e c) Gestdo da Tecnologia
da Informacao totalizando oito op¢des de cursos de graduagao ofertados. Além dos oito cursos de graduagdo presenciais a Faculdade IESCAMP
criou nove opg¢des de cursos de pds-graduacao presenciais voltados as areas correlatas aos cursos de graduagao.

2013

2006 2009

Inicio dos Cursos de Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de

G0 ¢ Fr L 125 el Ampliacdo das instalacdes fisicas
Portaria Ministerial n® 1.222 de 14/04/2005 pliag ¢

Inicio dos cursos de Tecnologia em Gestdo de

Sistemas; Tecnologia em Comeércio
Exterior e Tecnologia em Gestdo da
Tecnologia da Informacao

Inicio dos cursos de Bacharelado em Administragdo
e Licenciatura em Pedagogia.

Recursos Humanos; Tecnologia em Marketing e
Tecnologia em Logistica
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@s cursos de pds-graduacdo vigentes e correlatos aos cursos de graduacao sdo:

Psicologia, Neurociéncia e Comportamento
MBA em Lideranca e Gestao de Pessoas
Gestao Fiscal e Planeiamento Tributario

MBA em Gestao Estratégica Empresarial

MBA em Comunicacao Estratégica e Marketing
COACHING com Enfase em PNL
Psicologia Analitica

Psicologia do Trabalho

MBA em Operagdes, Logistica e Cadeias de
Suprimentos

Designs Thinking e Solucdes para os Negocios
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INFORMACOES SOBRE A ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

1.2) SOBRE A POLITICA DO SISTEMA DE BIBLIOTECA

A Biblioteca proporciona suporte para o desenvolvimento das funcdes de ensino, pesquisa e extensdo da Faculdade IESCAMP.
Apresenta estrutura monolitica, tendo centralizada a gestdo da selecao, aquisicao, tratamento técnico da informacao e da prestacéo
de servigcos aos usuarios, conforme recomendam os padrdes para este tipo de biblioteca. O acervo esta disponivel fisicamente e
digitalmente. O acervo digital envolve contetdos de diferentes areas do conhecimento, da colecdo PEARSON, disponiveis 24 horas
a todos os estudantes e demais integrantes da comunidade cadastrados. Suas diretrizes consistem na:

1- Qualificacdo da prestacéo de sérvios;

2- Ampliacédo e adequacdo do acervo, da divulgacao dos servi¢os, do guarda volumes, mobiliario e sinalizacao.

Acervo por Area do Conhecimento e Cronograma de Expans&o

Tipo Area do Conhecimento Quant Ano /2018 Ano 11/2019 Ano ll/2020 AnolV/ 2021 AnoV/ 2022 TOTAL
LIVROS Ciéncias Exatas e da Terra 613 674 741 815 896 985
985
Ciéncias Biolégicas 31 34 37 41 45 50 50
Ciéncias Sociais Aplicadas 446 490 539 593 717
652 717
Ciéncias Humanas 7282 8010 8811 9692 10661 11727 11727
Linguistica, Letras e Artes 423 465 511 562 618 679 679
Engenharia 445 489 538 592 651 716 716

Ciéncias da Saude 152 167 184 202 222 244 244
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Ciéncias Agrarias - - - = - - .

Outros 630 693 762 838 922 1014 1014

TOTAL DE LIVROS 10022 11022 12123 13335 14667 16132 16132
PERIODICOS  Generalidades 1444 1588 1747 1921 2113 2324 2324
Ciéncias Sociais Aplicadas 130 143 157 173 190 210 210

Ciéncias Humanas 1795 1974 2171 2388 2626 2888 2888

TOTAL DE PERIODICOS 3369 3705 4075 4482 4929 5422 5422
OBRAS DE REFERENCIA 76 84 92 101 111 122 122
TOTAL DE DVD's /Cd’s 533 586 644 708 778 855 855

1.2) SOBRE AS FORMAS DE ATUALIZACAO E EXPANSAO DO ACERVO

A Biblioteca, para atender usuérios potenciais, mantem-se constantemente atualizada. Os mecanismos de selecéo e aquisicdo do
acervo bibliogréfico e audiovisual sdo efetivados a partir das referéncias basicas, fornecidas pelos professores em seus Projetos
Pedagdgicos de Componentes Curriculares, de cada um dos cursos oferecidos pela instituicao, sobretudo pelos Nucleos Docentes

Estruturantes — NDEs dos cursos.

Sao consideradas, ainda, neste processo de selecao e aquisi¢cao, as resenhas publicadas nos periddicos técnico-cientificos editados
pelas principais instituicbes educacionais do pais. Além destes procedimentos, ainda sdo consideradas para selecdo e aquisicao
destes materiais, as bibliografias basicas e complementares encaminhadas semestralmente pelos Coordenadores dos Cursos a

Biblioteca, por meio de listas de pedidos resultantes de reunides peridédicas com professores e NDE.
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Para os periddicos, ha uma selecao para os titulos de relevancia para os cursos, estando a colecao de periédicos, permanentemente,

em desenvolvimento. De forma geral, para assegurar a qualidade e atualizacédo do acervo, os critérios adotados séo:

» adequacao do material aos objetivos do curso e da disciplina;
» autoridade/conceito do autor;

» equilibrio da obra quanto a distribuicdo do conteudo;

» qualidade técnica quanto ao ponto de vista grafico e/ou sonoro;
» custo justificavel em consideracéo a verba disponivel;

» idioma acessivel aos usuarios;

» atualidade do material;

1.3) SOBRE O HORARIO DE FUNCIONAMENTO E O RESPONSAVEL TECNICO

» Responsavel Técnico:Denise Dalves Prego
» Contato:biblioteca@iescamp.com.br(19) 3728-7700 Ramal: 242.

» Horario de funcionamento: a Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h e aos sabados das 8h as 12h.

> Acesso: é permitido o livre acesso as estantes, onde estdo armazenados os livros, periédicos e outros materiais, conforme

regulamento.


mailto:biblioteca@iescamp.com.br
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1.4) SOBRE OS SERVICOS OFERECIDOS

Entre os servigos oferecidos ao publico pela Biblioteca destacam-se os que fornecem documentos e 0s que recuperam a informacao.
Assim, a Biblioteca realiza levantamentos bibliograficos a pedido, pesquisas pela Internet e empréstimos. O ambiente da biblioteca
contempla areas de estudos privado e em grupo estédo disponiveis aos estudantes e demais membros da comunidade académica,

além de computadores com acesso a internet e Wi-Fi.

Os estudantes também tém acesso a Biblioteca Virtual Universitaria que disponibiliza livros-texto em portugués no formato digital,
podendo ser acessada de qualquer computador ou tablet com conexao a internet. Com esta ferramenta, temos a disposicdo um

acervo digital contendo 2.631 titulos tem mais de 40 areas de conhecimento, em constante expansio. E realizada a normalizacg&o

de trabalhos técnicos e cientificos, havendo contribuicdo as publicacdes editadas no ambito da Instituicdo. A Biblioteca realiza

treinamento de usuarios, por ocasiao da entrada de calouros.

O sistema de empréstimo domiciliar € exclusivo a comunidade universitaria, efetuado atualmente no balcao de atendimento mediante
a apresentacao da Carteirinha de Estudante, que € pessoal e intransferivel, utilizada como identificador do usuério e controlador de
empréstimo. Podem ser retirados livros e DVDs. O Regulamento da Biblioteca, que normaliza o empréstimo, encontra-se a

disposicéo, na Instituicdo, para eventual consulta.

1.5) SOBRE OS EMPRESTIMOS

Sera permitido o empréstimo domiciliar somente para usuarios devidamente inscritos;
O usuario devera dirigir-se ao balcdo de empréstimo de posse do material escolhido do acervo a fim de registrar o empréestimo;

O usuario devera digitar seu codigo de usuario e sua senha pessoal no momento do empréstimo;
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N&o poderéa efetuar empréstimo ou renovacao o usuario que tiver pendéncia de multa por atraso na devolucéo;

1.6) SOBRE OS PRAZOS PARA DEVOLUCAO

Professores terdo direito a 4 itens do acervo pelo prazo maximo de 7 dias uteis;

Estudantes de p6s-graduacédo terdo direito a 4 itens do acervo pelo prazo maximo de 7 dias Uteis;

Estudantes de graduacdao terdo direito a 4 itens pelo prazo maximo de 7 dias uteis;

Estudante de estabelecimento escolar de educacéo basica como 6rgao complementar da IESCAMP tera direito a 4 itens do acervo
pelo prazo maximo de 7 dias uteis;

Técnico-administrativo tera direito a 4 itens pelo prazo maximo de 7 dias uteis;

O material bibliografico pertencente a Colecdo Referéncia podera, eventualmente, ser emprestado para sala de aula ou fotocopia
com devolucdo no mesmo dia. Podendo ainda ser emprestado na sexta-feira com devolucdo na segunda-feira imediatamente

seguinte, impreterivelmente.

1.7) SOBRE RENOVACOES DE EMPRESTIMO

No caso de qualquer impedimento de renovagcdo cabe ao usuario cumprir 0s prazos para a devolucdo do material a biblioteca,
estando sujeito as sancdes disciplinares previstas no presente regulamento.

Formas de Renovacdes:

Renovacao efetuada pelo proprio usuario no balcdo de empréstimo:

a) O usuario devera apresentar o material que deseja renovar, e digitar a sua senha pessoal para efetuar a renovacéo;

b) N&o sera efetuada a renovacéo de empréstimo quando houver pedido de reserva.
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1.8) SOBRE OS DEVERES DO USUARIO

Conhecer e cumprir o regulamento da biblioteca;

Comunicar qualquer mudanca de endereco;

Observar os prazos de empréstimo;

Devolver o material retirado da biblioteca dentro do prazo estabelecido;
Atender aos pedidos de comparecimento a biblioteca quando solicitado;

Pagar débitos referentes a multas, no caso de atraso na devolucao de material;

Repor a obra ou pagar o valor correspondente em caso de extravio ou sério dano;

Zelar pela integridade do material emprestado ou consultado, ou seja, ndo dobrar paginas, subtrair partes, rasurar, anotar, riscar ou
provocar qualquer outro dano;

N&o tomar emprestado em nome de outrem, nem se isentar da responsabilidade pelo extravio ou dano, ou multa se repassar a
outrem o material em carater de sub-empréstimo ou Ihe confiar a devolucéao;

Manter siléncio, ordem e disciplina em todo o recinto da biblioteca, em atencéo aos demais usuarios presentes;

Deixar no guarda-volumes (escaninhos) seus pertences, bolsas e similares ao entrar na biblioteca.

1.9) PENALIDADES E SANCOES DISCIPLINARES

Sera cobrada multa diaria, estabelecida pela Mantenedora, por volume e/ou unidade de material em atraso na devolucéo - o valor
da multa sera atualizado periodicamente;
Ser& cobrada multa, de R$ 5,00 (cinco) reais como valor diario, por dia de atraso e por volume emprestado da Colecao de Referéncia;

Feriados, sabados e domingos serdo computados normalmente para aplicacdo de multas e prazos de empréstimo;
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O usuario que causar dano ao material bibliogréafico ficara suspenso de empréstimo por um periodo de seis meses, devendo repor
a obra danificada;

O usuério que for apanhado furtando material da biblioteca estara sujeito as penas disciplinares previstas no regimento geral da
Faculdade IESCAMP;

O usuario ndo podera realizar novo empreéstimo e/ou renovar até que tenha devolvido o material atrasado ou extraviado, bem como
saldado débitos referentes a multas;

Os casos omissos serdao submetidos ao Regimento Geral da IESCAMP

1.10) SOBRE A ACESSIBILIDADE

O Plano de Promocéo de Acessibilidade e atendimento prioritario, imediato e diferenciado para a utilizacdo, com seguranca e
autonomia, total ou assistida, dos espacos, mobiliarios e equipamentos urbanos, das edificacdes, dos servicos de transporte, dos

dispositivos, sistemas e meios de comunicacéo e informacao, servi¢os de tradutor e intérprete da lingua brasileira de sinais — LIBRAS.
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1.11) SOBRE A UTILIZACAO DA BIBLIOTECA VIRTUAL

Biblioteca Virtual - Faculdade IESCAMP S{]phlA
Bitliomra
seessibilidade Alto contraste
Busca rapida Busca combinada
Todos os campos < | | | | Buscar Limpar Registros com conteldo digital

Terminal Web

Para fazer o login na Biblioteca Online clique em “Login”.(Nota: E necessério o login para
consequir reservar livros, e para ter acesso ao conteudo “Ebook”).
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Por favor, informe sua matricula e senha para ter
acesso aos servigos do Terminal:

Matricula ]

Senha

Log In ’ Cancelar

Lembrar senha

O sistema de login € o mesmo do portal IESCAMP, no campo “Matricula” digite seu
“RA”, no campo “Senha”, digite a mesma senha que vocé utiliza no portal da [IESCAMP.
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TESTE IESCAMP
seja bem-vindo.

Ndo se esquega de efetuar Log Out ao
finalizar sua consulta.

Feito o passo anterior, vocé esta autenticado como aluno.
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Biblioteca Virtual - Faculdade [ESCAMP SOphlA

Bibliomea

Acessibilidade | Alo contraste

Busca rapida ‘Busca combinada Boa tarde,
ITCC‘C’: 05 CAMpos '_I |Gesl§c- de Projatos I Buscar Limpar | Registros com conteudo digital
v Selecionar toddos I Desmarcar selecionados & Enwiar para Minha selecdo i Salvar favoritos @ Nova pesquasa
Material ~ 49 registros encontrados - SPaginas 1 2345
|| Analitica de Penodicoas
(Lg) =
E-book {17) Matenal Analibcs de Peniodicos | Selecionar
& Lo (105 . Q Detalhes
| Analinca de Obras (2) chamada ? AQUIsiCa0
Ver mais Ent. princ.  Vinha Junier, Rubens Rebens Vinha Junior) AR Refersnas
Edicio ¥ Titulo A importancia dg uso de indicadores na gestao de projetes
[matenal cartograhco]
3@
A Datage 1408114
(1) cadastro
i) 7Q1) Assuntos Logstxa - Penodicos
il Forte Qualimetria. n. 271, 2014. 58-61 / 656.78(05)
Ano v

Feito isso aparecera os resultados da busca (OBS:"Note que do lado esquerdo aparecem
“Filtros” para tornar a busca mais especifica, marcando o campo “E-book”, aparecera so
livros que so6 existem em conteudo digital. Os titulos que nao aparecem como “E-book?”,

estardo disponiveis no acervo fisico.
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Para acessar a versao digital de algum livro, & s6 clicar no link que fica mais abaixo.

fechar [X]

Ha 1 site para a obra A Carne e a Escnka: um estudo
peicanaktico sobre a cnacdo literdna

=19

Apos clicar no link, abrira uma janela, clique em “Site”.
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Ebook — Material ONLINE

Junto ao material que faz parte do acervo fisico, a Faculdade IESCAMP oferece um material
Online, ou seja, além de oferecer o livro “fisicamente” , a IESCAMP oferece ao aluno o livro em
versao digital.

[_'!'_' D::i:;:::fu::; |h‘| ateral ”E-a-unk | T
na relacdn pais- |Errt princ. ||5|:ha|:c-m|dt. Zns Paula Meldhors |
be... |Tr‘tu|n:u ||h Cangdo do Desejo: misica na relacdo pais-bebé | B Detalhes
UCE Ll Data de cadastrn |[16/08/2014 | I Midias
it fssunto artes plasticas B Reservor
_ hittp ¢/ iemcamp.bu 3. digitalpsges. com br/us=rs/publicstions/ 8 FBES 7 FOE5599 a Aquisigdo
Ef': Material [|E-took | _
|Errt. PN, ||Gra-“-a. Roberte Barberena | O Selecionar
|T!'tuh:| ||ﬂ Carne &a Escrita: um estuda psicanalitico sobre a criaciio literdria | @ petalhes
[Data de cadazten  |[[18/0872014 | W midias
| ¥ Reservar
L aquisicas
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A CANCAO DO I\EJ(ﬁ

A avisico ni'red ig3c pois-beb

ik Ana “-mln M hior St lu’umh

Aguarde o redirecionamento e pronto, vocé tem acesso a versao digital do livro desejado.
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Renovacao

O aluno também pode renovar os livros que estao reservados em seu nome pela Biblioteca
Online.

Biblioteca Virtual - Faculdade IESCAMP SOphIA

Bibliona

Q F“\‘u”“" _

Acessibidade | Alto contraste

Busca rapida Busca combinada Boa tarde,
IToo:::s os campos  * | lGesLéo de Pro_u_et;i_s]_ I Buscar || Limpar | Ragistros com conteddo digital
B Mensagens Bl Circ./Rerovacio | Rocervas & Favoritos I\ sib. curso [3 Portal Académice @ Sugestoes
Mensagens ( )

& cevolugio de Concepgbes e processas democriticos de gestio educacional estd prevista para hoje

A devolugzo de Planejamento 2513 pravista pars hogs,

A cevolugdo de Por que arte-educagdo? esta prevista para hoje.

Caso desaje renovar um empréstimo, dique em Circulagdes e verifique se é passivel renavar
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Ao entrar na Biblioteca Online, note que aparecem alertas se ha exemplares perto do
prazo para serem renovados ou se a renovacao estd marcada para o dia atual.

Acessibildade | Alto conltraste

Boa tarde

Busca rapida Busca combinada
Todos 05 campos ™ | Iur—-.tﬁ-: da Projetos ] Buscar Limpar Registros com conteudo digital
5 Mensagens @) circ/Renovagdo I ™ 20cervas W Favoritos I\ Bib. curso [ Portal Académic @ sugectoes
Circulagées abertas

ATENCAQ: Parz validar uma renovagio. selecone ols) item(s) & chigue na opgdo "Renovar itens seleqionados
] k)

@) rRenovar itens selecionados
= Titulo N° de chamada Tombo Data saida Data prevista

Por gque ante-educacio’ 370.1 D872p 86824 02/09/16 14/09/16
Slansiamento 37L3V446pL 2240 02/09/16 14/09/16
Concepcoes e processos democraticos de gestio educacionsl 371.2 L973¢ 86813 02/09/16 14/09/16

37221 045e 83701 09/09/16 20/09/16

Para renovar online, clique no campo “Circ./Renovac¢éao”.
Marque os exemplares que deseja renovar, feito isso clique em “Renovar itens
selecionados”.
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(© Voltar para 3 tela da circulagdes & Imprimir racibo
Dados da renovacio
Usuario
Matricula
Circulagoes ndo removadas
Titulo Educagao infant:
c Maotivo tem nao rerovedo. O exemglar esta reservedo

Cad, renavacao
Titulo

)ata de calda
Prev, Devolugio
0 bservag Ses
Cod. renovagio
Titulo
Data de saida
Prev. Devolugio
Observagoes
Codl renovaca:
Titulo
Data de zaida
Prev, Devolugio

Obeervacdes

Circulagoes renovadas
50937
Por que ane-sducaio?
14/09/16
230916
Tte=m renovado. Esta crculacio nic poddera ser rerovada nouamente pelo Termine! Wet
80938
Panegamento: prejeto de ensino-aprendizagem ¢ projeto politiko-pedagogico
14,‘0:‘1:6
23/09/16
Rem renovade, Esta Orculacao nao poden ser removada novamente pelc Tenmina! Wet
H19A9
Corcepling @ processos demacraticos de gestio sducacona
14/09/18
23/0%1b6

Ttem renovado. Bsta circy 2RO nik P chotd sor terovada Osdretile Dok Termina! Wet

“Circulagcdes nao renovadas”.

Apos efetivada a renovacao, o sistema ira informar se a renovacao foi efetuada com
sucesso ou nao, se algum exemplar ja esta reservado por outro aluno, aparecera em




Referéncia Bibliografica

A Biblioteca Online também oferece outra vantagem importante, a referéncia bibliografica do
material pesquisado.

&J Material Lvro Selecionar
Q Detalhes
Nede ;5832 po3aa ,
[ — chamada @ Analiticas
T SALANOS Ent. princ. Paschoal, Luiz (Luiz Paschoal) Bl Exemplores
= Titulo Administracao de cargos e salarios: manual pratico e novas Recervar
< metodologias [matzrial cartegrafico] / 3. ec.
I. Referéncia I
Ano 2007 =
Datade ._ .
07/02/11

Assuntos Recursos Humanos

Ao pesquisar um exemplar, do lado direito existe algumas op¢des, dentre elas “Referéncia”.

Referencia

PASCHOAL, Luiz. Administracio de cargos e saldrios: manual pratico e novas metodaologias. 2. =d. Rio ae Janera: Qualitymark,
2007. 270 p.. ik ISBN 9788573037012,

Ao clicar nela o aluno tera a referéncia do exemplar em questéo pronta.
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ASSOCIACAO
BRASILEIRA
DE NORMAS

TECNICAS

2.1) IMPORTANCIA DA ABNT NO TRABALHO CIENTIFICO.
Para os trabalhos académicos desenvolvidos na faculdade IESCAMP serdo utilizadas as normas adotadas pela ABNT (Associacdo

Brasileira de Normas Técnicas), as quais sdo usadas internacionalmente e regulamentadas no Brasil.

Cabe destacar que tais regras tém a funcédo de uniformizar a apresentacdo dos trabalhos de pesquisa, dando credibilidade aos
trabalhos académicos e criando

um padrao de compreensao que pode ser identificado por pesquisadores do mundo inteiro.

Alguns beneficios do uso da ABNT sao: facilitam a catalogacéo dos trabalhos, evitam o plagio e ajudam a localizar os autores usados

como referéncias para a publicacao futuras.

2.2) FORMATACAO ABNT

Veja aqui todas as recomendacdes essenciais da ABNT para formatar seu trabalho:

2.2.1) ESTRUTURA
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indices (Opcional)
Anexos (Opcional)

Elementos Pos-Textuais ADSGE (OpEonaD

Glossario (Opcional)
Referéncias (Obrigatorio)
& Texto - Concluséo
Elementos Textuais 4 [ Texto - Desenvolvimento
Texto - Introducéo
( [ Sumario (Obrigatorio)
Lista de Simbolos

(Opcional)
Lista de abreviaturas e
siglas (Opcional)
| Lista de tabelas (Opcional)
Lista de ilustragdes
(Opcional)
Resumo em lingua estrang.
(Obrigatério)

Resumo na lingua
Elementos < vernacula

: (Obrigatério)
Pré-Textuais [ Epigrafe (Opcional)

| Agradecimentos (Opcional)
| Dedicatéria (Opcional)
Folha de Aprovacéo
(Obrigatério)
| Errata (Opcional)
Folha de Rosto
(Obrigatério)
Capa (Obrigatério)

\

2.2.2) ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Estdo antes do corpo do trabalho: capa, folha de rosto, resumo, sumario, listas de figuras ou tabelas.



Pagina |31

Capa: leva o nome da instituicdo de ensino, curso, autor, titulo do trabalho, cidade e ano.

Folha de rosto: apresenta nome do autor, titulo, cidade e ano, além de uma nota descritiva, que contenha os dados, objetivo do
trabalho e nome do orientador.

Dedicatoria: € um espaco para o autor prestar homenagens. Os agradecimentos, para citar agueles que contribuiram com a pesquisa.
A epigrafe € uma frase relacionada ao trabalho, que tenha servido de inspiracdo para o autor. Elemento opcional.

Resumo: sintetiza em um paragrafo as ideias do trabalho. Deve ter de 150 a 500 caracteres, ser escrito em voz ativa e na terceira
pessoa do singular. Também deve conter palavras-chave que identifiquem o tema.

Listas: devem trazer os titulos de elementos (ilustracdes, tabelas, etc.) e os nimeros das paginas em que se encontram. Elemento
opcional.

Sumario: enumera as divisoes e secdes do trabalho, na mesma ordem em que aparecem no texto. Deve ser alinhado a esquerda,

sem recuo.

2.2.3) ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Encontram-se no final, depois da conclusao: referéncias, apéndices e anexos.
Referéncias bibliogréficas: sdo uma relagédo de todos os documentos consultados e citados ao longo da pesquisa. Devem ser listadas

ao final do trabalho, em ordem alfabética.

Apéndice: € um documento elaborado pelo autor do trabalho, destinado a complementar uma ideia. Elemento opcional.
Anexo: é um documento que nao foi elaborado pelo autor, mas serve para fundamentar ou ilustrar uma ideia. Apéndices e anexos

sdo identificados com letras mailsculas, travessao e titulo. Elemento opcional.
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2.2.4) APRESENTACAO GRAFICA

Para apresentacao gréfica dos trabalhos académicos sao utilizadas as normas:
NBR 14724:2011 (Apresentacdo de Trabalhos Académicos). NBR 6024:2003 (Numeracdo progressiva das Secdes de um
Documento Escrito), de modo a expor em uma sequéncia logica o inter-relacionamento do conteudo do trabalho.

Formatacéo
O tamanho de folha correto, como numerar as paginas e o espago necessario para as margens

Formato: papel A4 (21 cm x 29,7 cm) na vertical.
Margens: superior e esquerda com 3 cm de distancia da borda da pagina; inferior e direita, 2 cm.
Numeracao das paginas: feita a partir da folha de rosto, mas sé aparece a partir da introducdo. Em algarismos ardbicos, no campo

superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

Fontes, titulos, espacamento: Recomendacdes de tipo de letra para usar no texto do seu trabalho académico: Fonte do texto: Arial

ou Times New Roman, tamanho 12, espagamento 1,5.
Titulos: Arial ou Times New Roman, tamanho 14.

OBS: citagbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao e legendas no tamanho 10 e espacamento simples.

2.2.5) CAPA

Elemento obrigatério do trabalho, constituido das informacdes apresentadas na seguinte ordem:
a. Nome da instituicdo de ensino: centralizado no espaco superior da pagina;

b. Nome do curso;

c. Nome dos autores do trabalho;
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d. Titulo do trabalho;

e. Subtitulo (se houver);

f. Local (cidade onde é apresentado): centralizado no canto inferior da pagina, acima do ano;

g. Ano de depdsito (da entrega do trabalho): centralizado no canto inferior da pagina, abaixo do local.

2.2.6) FOLHA DE ROSTO

Folha na qual sdo digitadas as informacfes essenciais, indispensaveis para a identificacdo do trabalho. Trata-se de elemento
obrigatério em que fica a identificacdo da natureza e da finalidade do trabalho académico. Os dados necessarios sao:

a. Nome dos autores;

b. Titulo do trabalho;

c. Subtitulo (se houver): deve ser evidenciada a sua subordinacao ao titulo principal, precedido de dois-pontos;

d. Natureza do trabalho: (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de concentracao;

e. Nome do orientador e, se houver, do coorientador, em negrito, separado da nota por um espaco simples;

f. Local (cidade);

g. Ano de depdsito (da entrega do trabalho);

h. No verso da folha de rosto deve constar a ficha catalografica, elaborada pelo bibliotecario da Unidade.
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2.2.7) RESUMO

O resumo é uma sintese dos pontos relevantes do texto, em linguagem clara, concisa, direta, deve ressaltar o objetivo, o resultado
e as conclusdes do trabalho, assim como o método e a técnica empregada em sua elaboragdo. E um elemento obrigatério que deve
conter:

a. Limita-se a um paragrafo iniciado direto na margem esquerda, devendo incluir palavras representativas do assunto;

b. A NBR 6028:2003 (resumo) recomenda que a primeira frase seja significativa, explicando o tema principal do documento e que,
em seguida, a categoria do

tratamento seja informada, por exemplo: memaria, estudo de caso, andlise da situacao e outros;

c. Utilizar-se de verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

d. Inclusédo de palavras-chave logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao: Palavras-chave;
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e. Deve-se evitar: abreviaturas, simbolos, férmulas, equacfes e diagramas que ndo sejam absolutamente necessarios a sua
compreensao.

f. Redige-se o resumo em lingua do publico a que este se destina.

2.2.8) CITACOES

As citacdes sdo trechos de obras de outros autores inseridos ao longo do texto que conferem maior confiabilidade ao trabalho,

esclarecendo ou complementando o que esta sendo apresentado.

O Direta (textual)

@ Indireta (livres)

2.2.9) CITACAO DIRETA

Consistem em uma transcri¢cdo exata de parte da obra do autor consultado. E reproduzida entre aspas duplas exatamente como
consta do original, acompanhadas de informacdes sobre a fonte.

Até 3 linhas:
"No Brasil, o estudo profissionalizante inibe 0 acesso a universidade”. (FERRAZ, 1995, p.20).




2.2.10) CITACAO INDIRETA

Mais de 3 linhas:

A teleconferéncia permite ao individuo participar
de um encontro nacional ou regional sem a
necessidade de deixar seu local de origem. Tipos

comuns de teleconferéncia incluem o uso da
televisao, telefone e computador. (NICHOLS,

1993, p. 181).
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Consistem no texto baseado na obra do autor consultado. Conhecida também como citacdo em sintese, séo livres de aspas, devendo

traduzir com fidelidade o sentido do texto original.

2.2.11) CITACAO DE CITACAO

Como lembra Martins (1984), o futuro
desenvolvimento da informacao esta
cada dia mais dependente de um plano
unificado de normalizacao.

E a transcricdo de uma citacdo existente em uma obra consultada. S6 devera ser feita quando for impossivel consultar a obra que

contém o texto original da citacédo e deve ser destacada por aspas simples.

No texto: Citar o sobrenome do autor do documento ndo consultado, seguido das expressdes: citado por ou apud, e 0 sobrenome

do autor do documento efetivamente consultado.
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Exemplo:

Marinho (apud MARCONI; LAKATOS, 1982), apresenta
a formulagao do problema como uma fase de pesquisa
que, sendo bem delimitado, simplifica e facilita a
maneira de conduzir a investigacao.

2.2.12) REFERENCIAS (obrigatorio)
As referéncias constituem um conjunto de indicacdes precisas e minuciosas, obtidas do proprio documento, permitindo sua

identificac&o no todo ou em parte (ABNT NBR6023, 2002). Veja alguns exemplos:

LIVROS

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, ano. Paginas/volumes.
Série (se houver).

TKOTZ, V. Criptografia: segredos embalados para viagem. Sao
Paulo: Novatec, 2005. 355p.

CAPITULOS DE LIVROS
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AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR DA OBRA. Titulo da obra. Edigéo. Local:
Editor, ano. Paginas/volumes. Série (se houver).

MUELLER, S. P. M. O periédico cientifico. In: CAMPELLO, B. S.; CENDON, B. V.; KREMER,

J. M. (Org.). Fontes de informagao para pesquisadores e profissionais. Belo Horizonte:
UFMG, 2000. p.75-76.

LIVRO ONLINE

VERISSIMO, R. Levantar requisitos e mapear processos.
Disponivel em:
<http://webinsider.uol.com.br/index.php/2007/11/20/levanta
mento-de-requisitos-emapeamento-de-processos/>. Acesso
em: 3 dez. 2007.

ARTIGOS DE PERIODICOS

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, local
de publicagcdo, volume, numero do fasciculo, paginas e ano.

Nota indicativa do fasciculo, quando houver (suplemento,
numero especial etc.).

CASULLO, M. M.; LIPORACE, M. F. Percepcion sobre estilos e
inconsisténcia parentales en adolescentes argentinos.
Estudos de Psicologia, Campinas, v.25, n.1, p.3-9, 2008.
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QUANTIDADE DE AUTORES

Um Autor

GADOTTI, Moacir. Historia das ideias pedagogicas. 8.ed. Sdo Paulo: Atica, 2005. 319p.

Dois Autores

SAMARA, Beatriz Santos; MORSCH, Marco Aurélio. Comportamento do consumidor: conceitos e casos. Sdo Paulo: Pearson
Education, 2005. 267p.

Trés Autores

CAVALVANTI, Marly; ASHLEY, Patricia Almeida; GIANSANTI, Roberto. Responsabilidade social e meio ambiente. 2.ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2008. 199p.

Mais de trés Autores

HUTCHINSON, M. et al. Atlas fotografico de anatomia. S&o Paulo: Pearson Education, 2007. 104p.

Organizadores, compiladores, editores, coordenadores, adaptadores, etc.

BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporaneo. 3. ed. Sado Paulo: Cultrix, 1978. 293 p.

Autor Entidade Coletiva (Associacdes, Empresas, Instituicées)

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astronémico e Geogréfico. Anuérioastronémico.S&o Paulo, 1988. 279 p.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520 Informacéo e documentacdo: citacbes em documentos:

apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

Orgdos governamentais

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacéao e Desenvolvimento Profissional. Educacao profissional: um projeto para o

desenvolvimento sustentado. Brasilia: SEFOR, 1995. 24 p.

2.3) ONDE ENCONTRAR FONTES DE PESQUISA SEGURA?
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Ao fazer uma buscar para pesquisa na internet, verifique se as fontes sdo seguras.
Sé&o Fontes CONFIAVEIS:

http://www.periodicos.capes.gov.br/
http://www.scielo.org/php/index.php
http://www.teses.usp.br/
http://www.ibge.gov.br/
https://iescamp.com.br/biblioteca/

Fontes NAO CONFIAVEIS:
Google, Wikipedia, Blogs



http://www.ibge.gov.br/
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FACULDADE

INSTITUTO DE EDUCACAQ
E ENSINO SUPERIOR DE CAMPINAS



