FUNDACAQ KARNIG BAZARIAN
FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA
BIBLIOTECA PADRE LAMBERT PRINS

’ h FACULDADES INTEGRADAS TPETINNGH |

hhh

m'l “
L mh

S ‘!Wllm
o Q

MANUAL I NORMALIZAQAO DARATRABALHOSTACADE I COSELCIENTIRIEES
DASIFACULOADES INTIEGRADAS(UEITARETININGA

[tapetininga, SP
2017



FUNDACAO KARNIG BAZARIAN
FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA
BIBLIOTECA PADRE LAMBERT PRINS

MANUAL DE NORMALIZACAO PARA TRABALHOS ACADEMICOS E
CIENTIFICOS DAS FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA

42 edicdo atualizada de acordo com a NBR 14724/2011

Manual de normalizacéo de trabalhos académicos e
cientificos baseado nas normas da Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) elaborado pela Biblioteca Padre
Lambert Prins.

Organizacdo: Paulo Buffa — CRB/8-3809

Itapetininga, SP
2017



(Dados Internacionais de Catalogacéo na Publicacdo — CIP)
Catalogacéo na fonte

Tutorial de formatacdo de trabalhos académicos Microsoft Office Word./
T966 organizagio Paulo Buffa Graf . — Itapetinga, SP : FII/FKB, 2012.
47 1 il.

1. Tutorial - Metodologia cientifica. 2. Trabalho cientifico - estrutura.
3. Pesquisa. I. Buffa, Paulo, org.. Il. Faculdades Integradas de Itapetininga.
1. Titulo.

CDD. 371.39%




SUMARIO

APRESENTAGCAOD ..ottt ass st naan st 04
LINTRODUGAO ...ttt 06
1.1 DEFINICAO DO TEMA .....oooieieeeeeeeeteeee et s st en st naas s, 07
1.2 LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO .....ocovvivevcieeeiesiesiese s ses s 07
1.3 OBTENCAO DO MATERIAL ..ottt 08
1.4 LEITURA DO MATERIAL OBTIDO ...t 11
2 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS .......coooeveerreeereeerserienens 12
3 REGRAS DE APRESENTAC}AO ............................................................................ 14
B.LFORMATO ittt sttt ettt b et et s e re et e ene et 14
B2 MARGENS ...ttt e e n e 16
3.3 ESPACAMENTO ..ttt sttt ee e 17
3.4 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO ....oovviiiiiniineieiniiesineieieisesneeeeens 17
3.5 TITULOS NUMERADOS ...ttt 18
BB PAGINACAOD ...ttt 18
4 ELEMENTOS DOS TRABALHOS ACADEMICOS .....oooceeeeeeeeeeeeeeeeeeee 20
4.1 PRE-TEXTUALS ....oooiiiiiieiiietee ettt 20
O I O T - PSPPI 20
O A o 0] o= Vo - SRS TRPR 20
I o] | o P W0 Lo 0 1] (S 24
4.1.3.1 Verso da fOlNa d€ FOSLO ........cueiieiieieiierie et 26
A LA EFTALA ..ottt b e b e et re e anneere e 28
4.1.5 FOINA 0 @PIOVAGAD .....eoviiiieiiieieeiie ettt 29
O B = To [ Tor= (o] - SRS 31
4. 1.7 AQradeCIMENTOS ......oiviieiiiieiieiieie sttt b et bbbt 33
AL EPIGrafe ..o e 34

4.1.9 Resumo em [ingua VErNACUIA ...........ccccviiiiiiie e 36



4.1.10 Resumo em 1iNgua eSTrangeira .........ccoeoveirerieieesereee e 37

4.1.11 LiSta de HUSTFAGOES ......ccveieriieiieieiete et 40
4.1.12 Lista de tabelas ... 41
4.1.13 Lista de abreviaturas € Siglas ..........ccceveiieiieie s 42
4.1.14 Lista de SIMBDOI0OS .......cveviiiiiicie e 43
O O T T .= o SRS PT PSS SR 44
4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS ..ottt 47
0 R 1 o U T Lo SRS 47
4.2.2 DESENVOIVIMENTO ....oovveiieieeie ettt nre e enes 47
4.2.2.1 NUMEIAGAO PrOGIESSIVA ...c.vevieeeesieieeesiestestesieetete sttt sttt st b b nne s 49
4.2.2.2 AlINBAS ..ottt bbbt 51
4.2.2.3 llustracOes, tabelas € QUAAIOS .........c.ccveiiiiieerieiie e 52
4.2.2.4 EQUaGBES OU TOMUIAS .......ooveiiiiiiiicicse e 59
4.2.2.5 Abreviaturas € SIMBOIOS .........cccoieiiiiiiiece e 60
4.2.2.6 NUIMETAIS ..eovvivieieiiieiieieeie ettt st ae s be et e st st besbesbe s b e nbeeneenee e 61
O (ol 0 1= PSPPSR 61
4.2.2.8 PEICENTAGENS ....c.eeiiieiieieiiie ettt n e 61
R I @ o |1 1SS 62
A.2.2.10 DALAS ...ccveeiniieitiieitie ettt ettt et e et nae e bt e re e nneeenes 62
O I o] - 4 o SRR 62
4,2.2.12 QUANTIAS ....ecuveeirieitie et ctie et e et e e iteeeteesbeesteesbeesbeessbeesbeeasteesaeeeabeesatearesaneeenseesns 63
4.2.2.13 PESOS € MEAITAS ....eeveerieeiieiieeiieeie et ee s ste e e st steeneesreesreenaeaneenneeneas 63
e B 0] = ST OTSPR 64
O O | - 1o o 1= USSR 65
4.2.5 Conclusdo ou consideragBes fINAIS .........cccocevveviiie i 73
4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS ..ottt 75
0 I =] (T =] o3 - SRS 75
0t I U (0] 1 T LR OP RSP 78
4.3.1.1.1 AULOT PESSOAI ..ottt 78
4.3.1.0.2 IMPIENTA ..ottt b e nne e 89
4.3.1.1.3 SEIIES € COIBGDOES .....eiveieiieite ittt 91
e T 0 I I o TSROSO PRON 91

4,301,015 ADSITALCES ..o 91



4.3.1.1.6 AULOT AESCONNECIAD ...ttt eennnnnnnn 91

4.3.1.1.7 DISSEITACOES € TESES ....veviiueeiieueeieiteste sttt ettt ene s 92
4.3 118 ENSAIDS ...cuviuviietiatesieeseesie sttt sttt se ettt bbbt bt ettt bbb b 92
4.3.1.1.9 FACSIMIIES ..ottt bbbttt bbbt 92
4.3.1.1.10 NOTAS 0B QUIA ....eevieiieeiie et 92
4.3.1.1.11 REIMPIESSOES ....eeuveuverreiesteeieesieseeseete bbbttt sst e e et bbb sbe st be s eneeneas 92
4.3.1.1.12 NOtas MUIIPIAS .......cceeieiie et 92
4.3.1.1. 13 RESEINNAS ....evviuieieiieiiisiesie ettt bbbttt bbb nre s 92
4.3.1.1.14 Trabalhos N80 PUBIICATOS ........coviiiiiieiercr e 93
4.3.1.1.15 TradugGao d0o OFIGINal .......ccoveiiiiiiiiiiie e 93
4.3.1.1.16 Traducdo feita com base em outra traduGao ............cccceveevieivericiie e 93
4.3.2 Outros tipos de dOCUMENTOS .......ccoviiieiiieie et 93
4.3.3 DOCUMENTOS CIETFONICOS ..ot 97
4.3.4 Monografia considerada no todo (0N liNe) .......ccocvviiiiiiiiiiic e 101
4.3.5 GIOSSANIO ...ttt bbb 105
AN 0 1=1 o Lo RSP R 106
T A N 1= (o 1 TP P TSRO 106
R IR I [T [T 107
5 LEMBRETES E RECOMENDAGCOES IMPORTANTES ....c.ovvveiieceeiecereas 108
5.1 PECULIARIDADES DE CADA CURSO DAS Fll ..cocoiiiiiieieieieceeecesenns 110
5.1.1 Administracao, Gestdo Comercial, Gestao Financeira e Logistica ................ 110
5.1.2 COMUNICAGAD SOCIAN ......oviiiiiiiicieiiee e 110
ST R I | =T (o TSRS 112
5.1.4 Educacdo Fisica e Ciéncias BIiOlOQICAS .........ccecveiveeiieiieiieieerie e 112
RESUMO DO ESQUEMA DE FORMATAQAO ..................................................... 113

REFERENCIAS ..o e ettt e e et e s e e et e e et e e e e e e e s e es e e s e e enane 114



APRESENTACAO

Da Quarta Edicéo

Fazer um trabalho académico exige muito de qualquer pesquisador ou estudante. Além
de todo esforco em torno do tema do trabalho, é fundamental ainda, adequa-lo as normas de
apresentacdo. Afinal, de nada adianta empenhar todos os esfor¢os no desenvolvimento do
tema se na hora de apresenta-lo ndo estiver dentro dos padrdes estabelecidos pela ABNT
(Associacao Brasileira de Normas Técnicas). E sdo inegaveis os desencontros de informacdes
relacionadas a normalizacéo de trabalhos académicos e cientificos. Em nossa Instituicdo néo é
diferente. Isto se da diante da complexidade e amplitude de temas tratados pelas normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Assim, este Manual de Normalizagéo,
em quarta edicdo, devidamente ampliada e atualizada, vem para aperfeicoar os critérios de
padronizacdo para todos os trabalhos apresentados em todos os cursos das Faculdades
Integradas de Itapetininga.

Este manual ndo tem proposito de explicar como se faz Pesquisa Cientifica, nem se
constitui em uma discussdo tedrico-metodoldgica da comunidade académica. Trata-se de
apenas fornecer subsidios aos académicos que devem apresentar, no limiar de sua formacéo,
monografias, tanto na graduacdo quanto na pés-graduacdo (especializacdo) de acordo com as
normas da ABNT, bem como aos professores em sua tarefa de orientar na elaboracdo desses
trabalhos.

Por que um manual, em vez de simplesmente remeter os estudantes as préprias
normas? Tao somente para facilitar o acesso a essas normas, uma vez que elas se encontram
fragmentadas em varias Normas (NBRs).

Muitos questionamentos sobre a utilizagdo das normas sdo feitos em sala de aula: o
que é a ABNT? Por que apresentar trabalhos académicos de acordo com as normas da
ABNT? A Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, cuja sigla € ABNT, é uma entidade
privada, fundada em 1940, reconhecida como o Unico FOrum Nacional responsavel pela
normalizacdo técnica do pais, cujo ideal € a efetiva contribuicdo para o desenvolvimento
tecnoldgico brasileiro. Ela € também a Unica e exclusiva representante no Brasil das seguintes
entidades internacionais: I1SO (International Organization for Standardization), IEC
(International Electrotechnical Comission); e das entidades de normalizagdo regional
COPANT (Comissdo Pan-americana de Normas Tecnicas) e a AMN (Associacdo
MERCOSUL de Normalizagéo).



As normas da ABNT tém o objetivo de uniformizar a produgéo, e nesse conceito de
producdo incluem-se os trabalhos académicos. Desse modo, toda e qualquer producdo
cientifica oficial, como projetos de pesquisa, TCCs, monografias, dissertaces de mestrados e
teses de doutorado, devem obedecer a normatizacdo da ABNT.

Na realidade as normas da ABNT visam determinar um padrdo nos trabalhos,
facilitando assim a avaliagdo dentro de um mesmo parametro. As principais normas da ABNT
que tratam dos trabalhos académicos sdo: NBR 14724, de 2011, que especifica os principios
gerais para a elaboracao e formatacdo dos trabalhos académicos e sua divisdao em partes pre-
textuais, textuais e pés-textuais; a NBR 10520, 2002, que regulamenta a apresentacdo das
citacBes quanto a sua forma; a NBR 6023, de 2002, que trata da indicacdo das referéncias
utilizadas no trabalho e a NBR 6024, de 2003, que apresenta o0 sistema de numeracdo
progressiva  das secBes de um documento escrito. Essas quatro NBRs da ABNT e mais
algumas sobre trabalhos académicos que serdo utilizadas neste manual apenas em seus
aspectos mais relevantes podem ser encontradas na integra na Biblioteca “Padre Lambert
Prins”, na internet € em sites universitarios.

As FII apresentam neste manual uma formatacdo padronizada, que devera ser seguida
por todos os cursos, a fim de se evitar discrepancias. Nele estdo expostas as diretrizes
necessarias para a normalizacdo dos trabalhos, baseadas nas normas da ABNT. Nos casos
omissos, ndo relatados na ABNT recorreu-se a outras normas consagradas pelo uso e
registradas na literatura sobre o assunto. Nossa expectativa é que esta publicacdo seja de
grande utilidade para o corpo docente e discente, a fim de auxilid-los na apresentacao de seus
trabalhos de forma clara, concisa, precisa e padronizada ja que este Manual serd comum a
todos os cursos das Faculdades Integradas de Itapetininga. E importante frisar que n&o cabe,
aqui, enquanto regra geral, definir conceitos estruturais, o que compete a cada Curso,
guardadas suas especificidades.

Este Manual, elaborado e atualizado pela Bibliotecaria Agary Veiga Graf, por nossa
solicitacdo, e a quem apresentamos 0s agradecimentos da Instituicdo, toma por referéncia

todas as normas da ABNT.

Prof. Dr. Eliel Ramos Mauricio
Faculdades Integradas de Itapetininga

Coordenador Académico



1 INTRODUCAO

O trabalho cientifico implica em analise, reflexao critica, sintese e aprofundamento de
idéias a partir da colocacdo de um problema. O trabalho cientifico exige, para a sua
apresentacdo ao meio académico, uma forma adequada e estruturada de acordo com as
normas técnicas comuns aos varios tipos de trabalhos bibliograficos (monografias,

dissertacgdes, teses, artigos e livros).

Trabalho académico de acordo com a NBR-14724/ (2011, p. 4) é:

0 documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da
disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados.
Deve ser feito sob a coordenagéo de um orientador.

A necessidade de padronizacdo dos Trabalhos Académicos, bem como das
publicacGes académico-cientificas, deu origem a elaboracdo deste manual que tem por
finalidade facilitar aos alunos de graduacéo e p6s-graduagdo, 0 acesso as normas técnicas para
a apresentacdo e formatacdo dos trabalhos académicos, utilizando exemplos préaticos das
variadas formas de registros bibliograficos. O manual sera atualizado periodicamente, sempre
qgue houver alteracdo das normas técnicas ou para incluir outros exemplos que possam

contribuir para os seus objetivos.

Baseia-se nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), mais
precisamente:

» NBR 6023/2002 — Referéncias;

> NBR 10520/2002 — Citagdes;

» NBR 6024/2003 — Numeragéo progressiva;

» NBR 6027/2003 — Sumarios;

> NBR 6028/2003 — Resumos;

» NBR 14724/2011 — Trabalhos académicos;

> NBR 12225/2004 — Lombada;

>» NBR 15287/2011 — Projeto de pesquisa;

» Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano;

> IBGE. Normas de apresentacao tabular.



Nossas Faculdades solicitam para finalizagdo dos cursos dois tipos de trabalhos
académicos, a Monografia para os cursos de Administracdo, Ciéncias Bioldgicas, Direito,
Educacao Fisica, Gestdao Comercial, Gestdo Financeira, Logistica e os Projetos, para o Curso

de Comunicacao Social, habilitacdes em Publicidade e Propaganda e Relac¢Ges Publicas.

Monografia, no sentido etimoldgico, resulta dos termos: monos (um sd) e graphein

(escrever), ou seja, escrever a respeito de um Unico assunto.

Na definicdo da ABNT, Monografia é: “Documento que apresenta descri¢ao
exaustiva de determinada matéria, abordando aspectos cientificos, historicos, técnicos,

economicos, artisticos, etc.”

Projeto, de acordo com o dicionério Houaiss (2001, p. 2.308), ¢ definido como “idéia,
desejo, inten¢do de fazer ou realizar algo no futuro.” Em geral, os projetos reinem um
conjunto de elementos para estruturar um plano de execucao e operacionalizar a aplicacéo de

recursos de qualquer natureza para a producdo de bens e servicos (FRANCA, 2007, p.78)

Diante disso, pode-se entdo compreender um projeto, como sendo um roteiro de
aplicacdo de recursos humanos, materiais e financeiros, dentro de um periodo pré-definido de

tempo, com o intuito de alcancar objetivos tangiveis e Unicos.

1.1 DEFINICAO DO TEMA

Para elaboracdo da monografia, primeiro passo é definir a idéia, um problema, uma
questdo, um tema ou assunto, sobre o qual sera centrada sua investigacao. Para o sucesso da
sua pesquisa, concorre, 0 interesse, suas preferéncias pessoais, sua formacao académica, seus

conhecimentos prévios, bem como a originalidade e a utilidade do tema.
1.2 LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO
Tem por objetivo situa-lo quanto ao assunto escolhido atraves da revisao de literatura,

momento em que vocé passa a ter conhecimento de outros trabalhos ja publicados na area.

Para tanto, sdo utilizadas obras de referéncia, catalogos de bibliotecas, catalogos coletivos,



indices de periodicos, bases de dados nacionais e internacionais, redes eletrdnicas de
comunicacgdo, enfim, todas as fontes disponiveis para se ter acesso a informacao desejada.

1.3 OBTENCAO DO MATERIAL

Apos o levantamento bibliografico, serd necessario para que se obtenha o material
para leitura. Esse material pode ser obtido através de bases de dados que possibilitam o
acesso ao documento completo, bibliotecas digitais, por meio de servicos de comutacao
bibliogréfica e na Biblioteca da sua Instituicdo. Apresentamos 0s principais recursos de busca
que podem ser utilizados para o refinamento de uma pesquisa. Mas é importante observar que
cada base de dados e ferramenta de pesquisa dispde de recursos especificos, que podem ser
consultados por meio de opcdes de ajuda e/ou tutoriais.

a) Fontes para pesquisa: Embora a revisao da literatura tenha um lugar determinado no
Projeto de Pesquisa, esta etapa precede até mesmo a definicdo do problema e acompanha o
trabalho durante toda sua elaboracdo. A revisdo da literatura resulta do levantamento e analise
das fontes de informacdo que foram publicadas sobre o tema da pesquisa. Para iniciar a
revisao de literatura recomenda-se seguir 0s seguintes passos na identificagdo de publicacfes
pertinentes ao assunto da pesquisa:

* solicitar ao orientador indicacao de fontes de informacao;

» consultar catdlogos de bibliotecas para localizar publica¢des disponiveis no acervo;

* pesquisar em bases de dados de indexacdo e resumos;

* coletar informagdes disponiveis na Internet através de bibliotecas digitais e outras
iniciativas de acesso livre a literatura cientifica;

« identificar nas referéncias das publica¢bes consultadas os autores citados mais
significativos.

A identificacdo das fontes torna-se, as vezes, uma tarefa ardua para os pesquisadores
devido ao crescente volume de documentos que vem sendo publicado, principalmente, apds o
surgimento das midias eletrbnicas e da popularizacdo da Internet. Esses recursos tém
facilitado o acesso a informagdo no &mbito mundial, mas encontrar o que é realmente
necessario e relevante diante da quantidade de informagdes existentes requer, antes de tudo,
familiaridade com o0s recursos de pesquisa existentes. Para tanto, € necessario ter
conhecimento béasico dos recursos de busca disponiveis nas ferramentas de pesquisa da

Internet e nas bases de dados de indexagéo e resumo;



b) Ferramentas de pesquisa da Internet: As ferramentas de pesquisa sdo sistemas que
fazem indexacdo de documentos utilizando programas que vasculham a rede mundial de
computadores em busca de documentos para incorporarem a sua base de dados. Na propria
Internet é possivel encontrar trabalhos que orientam na utilizacdo dos recursos de busca no
ambiente web. Dentre as ferramentas de pesquisa mais utilizadas na Internet, destaca-se o
Google em suas diversas modalidades de busca:

* Google mecanismo de uso genérico (http://www.google.com), que disponibiliza
acesso a informacdes armazenadas nos sites indexados, imagens e mensagens armazenadas
nas listas publicas de discussdo existentes na rede;

« Google Académico (http://scholar.google.com) que indexa publicacBes cientificas
em diversas areas do conhecimento;

» Google Livros (http://books.google.com) que disponibiliza o acesso parcial ou
integral de texto de livros que fazem parte do programa de parceria do Google junto a
algumas editoras e bibliotecas;

c) Bases de dados de indexacdo e resumo: Sao servicos que disponibilizam registros
bibliograficos de trabalhos produzidos em uma ou mais areas do conhecimento com a
finalidade de facilitar a identificacdo e acesso a informagdes que se encontram dispersas em
um grande nimero de publicagdes (CENDON, 2000, p. 217). Dentre os servigos de indexagio
e resumo disponiveis no Brasil merecem destaque:

O Portal Capes que retne cerca de 100 bases de dados de indexacdo e resumo de
documentos publicados em todas as areas do conhecimento e textos completos de artigos de
mais de 12 mil periédicos nacionais e internacionais. O acesso ao Portal
(www.periodicos.capes.gov.br) pode ser realizado através das bibliotecas das IES por ela
autorizadas. Outras fontes de informacdo académica de acesso livre, também estdo
disponiveis neste mesmo Portal Capes. (acessolivre.capes.gov.br);

* Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes (BDTD) do Instituto de Informacdo em
Ciéncia e Tecnologia (IBICT) integra em um sé portal, as bases de dados de acervo, em texto
completo, da maioria da teses e dissertacoes brasileiras (bdtd2.ibict.br);

d) Recursos da pesquisa: Dentre os recursos mais utilizados para combinar termos e
expressoes de busca em bases de dados e ferramentas de pesquisa estdo os operadores 16gicos
também conhecidos como operadores booleanos que derivam das teorias de conjuntos e sdo
usados universalmente na recuperacdo de informacdo. Sdo os seguintes operadores validos
numa expressdo de busca:

* ou/Or recupera os registros que contém pelo menos uma das palavras pesquisadas;
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« e/and recupera 0s registros que contém todas palavras solicitadas na expressdo de
busca;

* ndo/not serve para excluir um ou mais termos da pesquisa;

« truncamento utilizando o * (asterisco) € possivel expandir a recuperacéo de palavras
que possuam o mesmo radical. Desta forma, o truncamento metal*, recuperara registros que
contém palavras como metal, metalurgia, metalrgico;

* parénteses () utilizando este recurso ¢ possivel pesquisar varias palavras correlatas
ou com o mesmo significado, possibilitando ampliar uma expressdo de busca, como neste

exemplo: empresa* E (fusbes OU aquisigdes)

Na maioria das bases de dados de indexacéo e resumo 0s registros sdo armazenados
obedecendo a formatos padronizados em campos especificos, sendo 0s mais comuns: numero
de acesso do registro (ID), autor(es), titulo, fonte onde foi publicado, data, tipo de publicacgdo,
idioma, resumo e descritores, conforme apresentado no exemplo a seguir de um registro da
bases de dados LILACS. Exemplo:

Id: 308442

Autor: Ferraz, Méarcia Helena Mendes.

Titulo: A introdugdo dos estudos em Quimica nas instituigdes brasileiras / The introduction of
studies on chemistry in Brazilian institutions. In: Ferraz, Marcia Helena Mendes. As ciéncias em
Portugal e no Brasil

Fonte: (1772-1822): o texto conflituoso da quimica. Sdo Paulo, EDUC, 1997. p.191-216.

Idioma: Pt.

Resumo: Enfoca a introducdo dos estudos em Quimica, no &mbito das primeiras Cadeiras de
Cirurgia e Anatomia, criadas na Bahia e no Rio de Janeiro, em 1808, e no Curso de
Engenharia na Academia Real Militar em 1810. Cita, ainda, a criacdo do Laboratorio
Quimico-Pratico do Rio de Janeiro, em 1812, como finalizagdo de uma série de
medidas tomadas, durante o periodo do Reinado, no sentido da institucionalizacéo
das ciéncias no Brasil.

Descritores: Ciéncia/historia

Quimica/educacdo - Brasil

Nas bases de dados as informagdes podem ser pesquisadas em campos especificos,

caso ndo seja definido o local, a busca sera feita nos campos: titulo, resumo e descritores.
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E importante observar que as bases de dados e ferramentas de pesquisa n&o
consideram 0s seguintes recursos:

* uso de artigos, preposi¢des e conjungdes. Para buscar uma expressdo exata COMO
titulos, as ferramentas de pesquisa na Internet oferecem como op¢éo o uso de aspas no inicio e
no final da frase como no exemplo: “educacao superior na bahia”;

* ndo diferenciam maidsculas de minusculas. Todas as letras, independentemente de
como sdo digitadas, serdo interpretadas como mindsculas;

* a acentuacao das palavras também nao ¢ considerada.
1.4 LEITURA DO MATERIAL OBTIDO

A leitura deve ser cuidadosa, anotando tudo que considerar relevante para o trabalho e
sobretudo a referéncia (autor, titulo, local de publicacdo, editora e data em se tratando de
livros e trabalhos académicos; autor, titulo do artigo, titulo do periédico, numero do
volume e do fasciculo, paginacdo e ano de publicacdo, nos casos de artigos de

periddicos).
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2 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

A NBR 14724/2011 definiu a estrutura dos trabalhos académicos em duas grandes

partes: parte externa e parte interna (NBR 14724:2011, p.5).

v’ Parte externa: Capa e Lombada (pré-textuais).

v’ Parte interna que compreende trés elementos: pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Elemantos Pés-Textuais

I hhdm:\g
Elamentos Textuais

Conclusdo

Dessnvalvimento |

Intredugda 14

Sumirio |
Lista da simbolos

Lisia do abreviatwras

g Elemantas

Lista dm {ateias

Lista de iugtragdes Pré-Textuais

Agradesimaniog
As folhes s80 contades 8 Dedicatiriajs!

parlr da folha de  rosto

Folha de aprovagio

| Ficha catalografica

I Folha de rosto
I Lombada

sequenclalmenta, mas s a
mpreess o ndmero 8 partlr da
IntrodugcBo.

[

I:' Elemento obrigatdrio

Figura 1 — Esquema da estrutura do trabalho académico/ monografia (ABNT NBR 14724/2011)
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A estrutura dos elementos, obrigatoriedade e ordem de apresentacdo no trabalho,
segundo a ABNT, (NBR 14724/2011, p.5) séo:

Quadro 1 — Estrutura do trabalho académico/monografia (ABNT NBR 14724/2011)

ESTRUTURA ELEMENTO APRESENTAQAO
Capa Obrigatorio
PARTE EXTERNA Lombada Obrigatorio nas FlI
Folha de rosto Obrigatorio
P Errata Opcional
Folha de aprovagao Obrigatorio
A ) Dedicatoria(s) Opcional
PRE- | Agradecimentos Opcional
R TEXTUAIS | Epigrafe Opcional
- Resumo na lingua vernacula | Obrigatdrio
Resumo em lingua estrangeira | Obrigatorio (ndo € exigido, nas FIl para
E monografias de concluséo de curso)
Lista de ilustracdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
! Lista de abreviaturas e siglas | Opcional
N Sumario Obrigatorio
T Introducéo Obrigatorio
TEXTUAIS Desenvolvimento Obrigatdrio
E Concluséo Obrigatorio
R Referéncias Obrigatorio
N POS- Glossario Opcional
TEXTUAIS | Apéndice(s) Opcional
A Anexo(s) Opcional
indice(s) Opcional
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3 REGRAS DE APRESENTACAO

Antes de apresentarmos os elementos do trabalho cientifico, é necessario mencionar as
regras de apresentacdo padrdo para a formatacdo dos documentos, de acordo com a Norma
Brasileira Reguladora (NBR) 14724:2011.

Nesse topico serdo dadas as instru¢des de como configurar o editor de texto Word, de
acordo com a NBR 14724: 2011.

3.1 FORMATO

O papel a ser utilizado para a impressao é branco ou reciclado, no formato A4 (210 X
297 mm), boa opacidade e qualidade, para permitir sua reproducdo e leitura. A gramatura
ideal é 90 g/m2, podendo ser 70 g/m2.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecdo dos dados
internacionais de catalogacdo-na-publicacdo (ficha catalografica) que devem vir no verso da
folha de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e pds-textuais sejam digitados no
anverso e verso das folhas. (ABNT NBR14724/2011, p. 9).

Recomenda-se, quando digitado, que os elementos textuais e pds-textuais sejam
digitados na cor preta, podendo utilizar outras cores somente para ilustracfes, no anverso e
verso (opcional) das folhas. Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12 para todo o
trabalho, inclusive a capa, exetuando-se citacGes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacao, dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo (ficha catalogréfica), legendas
e fontes das ilustragdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme (tamanho
10). O projeto grafico é de responsabilidade do autor do trabalho.

Ensinaremos a formatacao inicial da monografia. Como formatar tamanho da fonte e

do papel séo duas configuracdes elementares de um texto.
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Para ajustéa-las, va a guia Inicio do Microsoft Word 2007 (a que é exibida quando se

abre o programa), procure 0s campos:

. o 2° clique em Layout da Pagina:
1° clique em Layout da Pagina: Tamanho => A4

Orientacdo—> Retrato

Inserir Layout da Pagina Referém

@ [ Orientacio ~ ¥~ ] marca

Carta 216 x 279 mm
21,59 cm x 27,94 cm

Margens
-

Cor

Ad 210 x 297 mm
21 cmx 29.7 cm

Oficio 216 x 356 mm
21,59 cm x 35,56 cm

A3 297 x 420 mm
297 cemx 42 cm

=] =i

oflo oo oo o do oo gofoqefoqofone oo qofioqofogo B4 250 x 354 mm
25 cm x 35,4 cm

BS 182 x 257 mm
18,2 cm x 25,7 cm

Mais Tamanhos de Papel...

3° Fonte

Inicio Inserir Layout m Referéncias Correspi

# Recortar J_ T’%‘*' ’m

=3 Copiar

- z - EE"" -
f Formatar Pincel |H I § - abe x, X Aa A.
le Transferéncia [ Fonte =

Para formatar utilize o Tutorial de formatacdo para trabalhos académicos da FKB. Esta no

site, juntamente com esse Manual.

FKB - Biblioteca “Padre Lambert Prins” Manual de Normalizacéo Paulo Buffa
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3.2 MARGENS

O paragrafo recomendado por este manual é de 1,25 cm (padrdo do Word) a partir da
margem esquerda e justificado. O trabalho pode ser digitado apenas no anverso como
anteriormente ou anverso e verso como a nova NBR 14724/2011 autoriza (ABNT NBR
14724/2011 p.9). Atencdo a nova regra para as margens. Caso decida optar em imprimir a
monografia apenas em um lado da folha (exceto ficha catalografica), as margens das folhas

obedecem ao seguinte padréo:

/ S:3cm
Superior: 3cm; E D
Esquerda: 3 cm; < 3cm ANVERSO 2cm
Direita: 2 cm;
Inferior: 2 cm.
I:2cm
\

Caso decida optar em imprimir a monografia frente e verso preste muita atencdo na

margem do verso da folha que devera obedecer o seguinte padréo:

/ S:3cm
Superior: 3cm; c 5
Direita: 3 cm; sem VERSO 3em
Esquerda: 2 cm;
Inferior: 2 cm
I:2cm
N
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3.3 ESPACAMENTO

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre linhas para o corpo do
texto. As citacGes de mais de trés linhas, notas de rodapé, as legendas das ilustracfes e/ou
tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e area de
concentracdo), devem ser digitados em espaco (entrelinha) simples. As referéncias, ao final do
trabalho, devem ser digitadas em espago simples e separadas entre si por um espago simples
em branco. Os titulos das se¢des (capitulos) devem ser separados do texto que os sucedem por
um espaco de 1,5. Titulos e subtitulos de secdo e as subsec¢des (divisdes do capitulo) devem
ser separados do texto que os precedem e que 0s sucedem por um espaco (entrelinhas) de 1,5.
Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo
da primeira letra da primeira palavra do titulo. (ABNT NBR14724/2011, p.10)

3.4 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Os titulos: errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, de tabelas, lista de abreviaturas
e siglas, lista de simbolos, resumo, abstract, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),
anexo(s) e indice devem ser centralizados sem numeracdo, digitados em negrito e em letras

maiusculas. Exemplos:

RESUMO AGRADECIMENTOS
(1 espaco de 1,5) (1 espaco de 1,5)

Ao meu orientador que me auxiliou em
Texto texto texto texto texto texto texto

todas as etapas desta pesquisa.
texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto Aos meus colegas de sala, que colaboram
texto texto texto texto texto texto texto com este estudo.

texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto Aos professores, pelas dicas e paciéncia.

texto texto texto texto texto texto texto.
Aos meus familiares pelo apoio e carinho.

Palavras-chave: Palavra um. Palavra dois.
Palavra trés.
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3.5 TITULOS NUMERADOS

O indicativo numérico, em algarismo ardbico, de uma secdo precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das secdes primarias
(capitulos) devem comegcar em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha grafica e
ser separados do texto que os sucede por um espaco entre linhas de 1,5. Da mesma forma, os
titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede e 0s sucede por um espaco
entre linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda
linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo. (ABNT
NBR14724/2011, p.10)

Os subcapitulos ou subtitulos ou subsecbes devem ser digitados todos em letras
mailsculo sem negrito, na mesma fonte, e em tamanho 12, alinhado a margem esquerda. Esse

assunto seré detalhado no capitulo 4.

3.6 PAGINACAO

A paginacdo do documento segue uma regra simples: todas as paginas, a_partir da

folha ou pagina de rosto, devem ser contadas para a numeracao em algarismos arabicos.

O cuidado que deve ser tomado é que 0s elementos pré-textuais ndo devem

apresentar_os numeros de paginas, portanto, estes (0s nimeros) sé serdo apresentados no

documento a partir da primeira pagina dos elementos textuais (a primeira pagina da
Introduc&o).

Sugerimos, a titulo de facilitar o trabalho, que se divida a monografia em dois
arquivos, um para 0s elementos pré-textuais e outro para o trabalho propriamente dito, a partir
da Introducdo.

Os numeros de pagina devem ser colocados no canto superior direito da folha, a 2 cm
da borda direita do papel e a 2 cm da borda superior em fonte tamanho 10.

Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeracdo das paginas deve se
colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior

esquerdo.
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No caso do trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma
Unica sequéncia de numeracédo das folhas ou péginas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo
apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira continua e sua

paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.

12 4 —»

l——’{ 2cm

1 INTRODUCAO

A pesquisa ndo pode
prescindir dos cuidados com o
método para sua realizacdo,
tampouco independe de técnicas
que aumentem sua eficiéncia. Foi
com esse espirito que este manual
foi realizado, objetivando fornecer
ao estudante de graduacdo nocoes
gerais sobre 0o método cientifico,
as técnicas de estudo e as normas
que regulamentam a apresentacao
dos trabalhos académicos.

Dessa forma, este manual
procura identificar e desenvolver




20

4 ELEMENTOS DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Como afirmamos anteriormente sdo trés elementos: pré-textuais, textuais e pés-

textuais.

4.1 PRE-TEXTUAIS

Elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam na identificacdo e

utilizagéo do trabalho.

4.1.1 Capa

Elemento obrigatério. Defini¢ao: “[...] protecdo externa do trabalho e sobre a qual se
imprimem as informagdes indispensaveis a sua identificagdo”. As informacdes deverdo ser
transcritas na seguinte ordem:

v Nome da Instituicdo;

v Nome do(s) autor(es) — (Quando houver mais de um autor, deve-se obedecer a
ordem alfabética de prenome);

v’ Titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a
indexacdo e recuperacgdo da informacao;

v’ Subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinacdo ao titulo;

v' nimero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacdo do respectivo volume;

v’ Local (cidade da Instituicdo) onde deve ser apresentado. No caso de cidades
homénimas recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da federacdo;

v Ano de depdsito (da entrega).

OBSERVACAO: A Associacio Brasileira de Normas Técnicas ndo determina a disposi¢ao
destes dados na folha. Esta distribuicdo é definida pelas Faculdades Integradas de

Itapetininga, para uniformizacédo de seus trabalhos académicos.
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A capa para as monografias e projetos experimentais devem ser em brochura, capa

dura, revestida com percalux, obedecendo-se a cor conforme o curso:

v" Administracdo: cor azul royal (ou azul bic), dados impressos em letras douradas;

v' Ciéncias Biol6gicas: cor verde petréleo, dados impressos em letras douradas;

v Direito: cor vermelha, dados impressos em letras douradas;

v Educacéo Fisica: cor verde petréleo, dados impressos em letras douradas;

v Gestdo Comercial: cor azul royal (ou azul bic), dados impressos em letras
douradas;

v Gestdo Financeira: cor azul royal (ou azul bic), dados impressos em letras
douradas;

v Logistica: cor azul royal (ou azul bic), dados impressos em letras
douradas;

v’ Publicidade e Propaganda: cor preta, dados impressos em letras prateadas;

v’ Relagdes Publicas: cor preta, dados impressos em letras prateadas.
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Modelo de capa

FUNDACAO KARNIG BAZARIAN
FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA

Nome do autor: posicionado no
alto da folha com alinhamento
centralizado, espac¢o 1,5, caixa
alta e em negrito.

MADALENA FRANCA (12)

Titulo : subtitulo (se
houver) em negrito

3 cm

— A LUZ DA VERDADE (12) e

Itapetininga, SP (12)
Ano (12)
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4.1.2 Lombada

Elemento opcional, onde as informacdes devem ser impressas conforme NBR
12225/2004. Descrigdo: “[...] parte da capa do trabalho que retine as margens internas das
folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira”.
Apesar da ABNT definir a lombada como elemento opcional, a consideramos como elemento
obrigatério. E a lateral do trabalho, onde deve constar:

v" a2 cm do inicio da lombada, ano impresso longitudinalmente e legivel do alto para
0 pé da lombada;

v centralizado, 0 nome do autor por extenso (como aparece na capa), titulo (impresso
da mesma forma que autor), em letra mailscula fonte 12, espacamento simples. Os dados
devem ser impressos longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada, facilitando
assim a leitura quando o trabalho esta no sentido horizontal, com a face voltada para cima.

Modelo de Lombada:

2.cm {

2012 MADALENA FRANCA
A LUZ DA VERDADE

3AvVAd3INA VA ZN1V
vONVYHd YNITVAVIN

Lombada na vertical Lombada na horizontal

Caso a lombada ndo comporte 0 nome do autor e o titulo, cologque apenas o titulo na lombada.
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4.1.3 Folha de rosto

Elemento obrigatério. Descri¢do: “[...] folha que contém os elementos essenciais a
identificacéo.

O anverso da folha de rosto deve conter as seguintes informagdes:

v nome do autor (em ordem direta: Nome e Sobrenome);

v titulo;

v subtitulo (se houver);

v' nimero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a

especificacdo do respectivo volume;

v natureza do trabalho (monografia, projeto experimental) e objetivo (aprovagdo em

disciplina, grau pretendido e outros), nome do curso, nome da instituicéo;

v nome e titulagdo do orientador e se houver do co-orientador;

v local (cidade da instituicéo) e,

v" ano (de entrega).

FKB - Biblioteca “Padre Lambert Prins” Manual de Normalizacéo Paulo Buffa
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Modelo de folha ou pagina de rosto

FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA (12)
CURSO DE (NOME DO CURSO) (12)

Madalena Ramos (12)

A LUZ DA VERDADE (12)

—— Monografia apresentada a Banca | 2cm

: Examinadora do Curso de (Nome
> do  curso) das  Faculdades ¥
: Integradas de Itapetininga, como
exigéncia parcial para obtencéo do i
grau de bacharel. (12) :

3cm

Orientador: Prof. Dr., Ms ou Esp.
Nome do Professor (12) 5

—»: Para formatar o texto nesta posicéo:
i (Word) menu “Formatar”: “Paragrafo”.
' Aba: “Recuos”
© Alinhamento= Justificada
1
1

i Recuo Esquerdo= 8

Itapetininga, SP (12)
Ano (12)

I 2cm
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4.1.3.1 Verso da Folha de Rosto

Elemento obrigatorio. No verso da folha de rosto deve constar a ficha catalografica,
elaborada conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2). A elaboracéo
desta ficha devera ser feita por uma bibliotecéria.

A Biblioteca "Padre Lambert Prins", disponibiliza para a sua comunidade académica, a
elaboracdo de ficha Catalogréafica para os trabalhos de conclusdo de curso (monografias).

Ap0s correcdo e elaboracdo final da monografia o aluno deve solicitar pessoalmente
na Biblioteca a ficha catalografica. O aluno deverd preencher o formuléario préprio para
elaboracdo da ficha, anexando Xerox das seguintes folhas: folha ou pagina de rosto; resumo;
sumario, introducdo e a Ultima folha numerada do trabalho. Deve ser solicitada com pelo
menos cinco dias de antecedéncia. A ficha catalografica nao sera refeita.

As datas limite para solicitacdo da ficha catalografica deverdo ser indicadas pelos
coordenadores das monografias juntamente com a bibliotecaria, antes do final do ano letivo.
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Modelo de ficha catalografica (Deve ser solicitada na Biblioteca “Padre Lambert Prins”)

(Dados Internacionais de Catalogagéo na Publicagio — CIP)
Catalogacéo na fonte

Graf, Agary Veiga
G736m  Manual de normalizacdo para trabalhos académicos das Faculdades
Integradas de Itapetininga. / Agary Veiga Graf. — Itapetininga, SP: FII/FKB,
2011.
117 f.; il

Orientador: Prof. Dr. Jodo da Silva.

Monografia (Graduagdo em Administracéo) — Faculdades Integradas
de Itapetininga, SP, 2011.

Inclui anexos.

1. Metodologia cientifica. 2. Pesquisa. 3. Trabalho cientifico — estrutura.

I. Graf, Agary Veiga. Il. Silva, Jodo da, orient.. Ill. Faculdades Integradas de
Itapetininga. IV. Titulo.

CDD. 001.42

Ficha elaborada pela Biblioteca “Padre Lambert Prins” das FII




4.1.4 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto (ABNT NBR
14724/2011, p.7). A errata consiste numa lista dos erros que porventura tenham sido
cometidos no trabalho, com sua localizagdo e corre¢cdo. Normalmente, a errata € uma folha
avulsa, encartada no trabalho apds sua impressdo e encadernagdo. E um elemento opcional e
sua descri¢do ¢é: “[...] lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das devidas

correcdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, acrescido ao trabalho

depois de impresso”.

Utiliza-se a errata apenas para corrigir erros, nunca para acréscimo de informacoes.

Modelo de errata

3cm

ERRATA
Folha Linha Onde se Ié Leia-se
16 10 Auto-clavado | autoclavado

2cm
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4.1.5 Folha de Aprovacéao

Elemento obrigatorio. Descricdo: “[...] folha que contém os elementos essenciais a
aprovagdo do trabalho”. Deve ser inserida apds a folha de rosto. Deve conter as seguintes
informagdes:

v nome do autor;

v titulo;

v subtitulo (se houver);

v natureza (tipo do trabalho, objetivo)

v instituicdo a que é submetido;

v area de concentracdo;

v’ nome, titulacdo e instituicdo a quem pertencem os membros da banca examinadora;

v data e local (cidade) de aprovacédo.

Quando houver apenas um orientador, seu home devera vir em primeiro lugar como
Presidente.

A data de aprovagdo e as assinaturas dos membros componentes da banca
examinadora devem ser colocadas ap6s a aprovacgdo do trabalho. (ABNT NBR 14724/2011,

p.7)



Modelo de Folha de aprovagéo

3cm

NOME DO AUTOR (12)

Titulo (12)

Monografia aprovada como requisito i
parcial para obtencdo do titulo de :
Bacharel ou Licenciado em (nome do i
curso) do Curso de (nome do curso) das :
Faculdades Integradas de Itapetininga, :
pela Banca Examinadora formada pelos :

seguintes Professores: (12)

Ass.

Presidente: Prof. Dr. Ou Ms. Nome
do orientador (12)

Instituicdo: FII (12)

ASS.
1o EXAM.
Instituicéo

ASS.
2° EXAM.
Instituicéo

Nota: (12)

Itapetininga, dia, de més de ano. (12)

2cm

30
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4.1.6 Dedicatoria(s)

Elemento opcional. Descri¢ao: “[...] folha onde o autor presta homenagem ou dedica
seu trabalho”. A dedicatoria é mais intima que os agradecimentos. Normalmente dedica-se
menos e agradece-se mais.

N&o se deve incluir a palavra dedicatoria.

O tamanho da fonte é 12, podendo ser em italico. Deve ser alinhado a 6 cm da margem

esquerda, espacamento simples, digitado acima da margem inferior e sem aspas.

Exemplo de frases que podem ser utilizadas na dedicatdria:

Dedico este trabalho as minhas filhas (ou filhos)
colocar o(s) nome(s) por se constituirem
diferentemente enquanto pessoas, igualmente belas e
admiraveis em esséncia, estimulos que me
impulsionaram a buscar vida nova a cada dia, meus
agradecimentos por terem aceito se privar de minha
companhia pelos estudos, concedendo a mim a
oportunidade de me realizar ainda mais.

Dedico esta monografia a duas pessoas Maria e Jose, que
em nenhum momento mediram esforcos para
realizacdo dos meus sonhos, que me guiaram pelos
caminhos corretos, me ensinaram a fazer as melhores
escolhas, me mostraram que a honestidade e o respeito
sdo essenciais a vida, e que devemos sempre lutar pelo
que queremos. A eles devo a pessoa que me tornei,
sou extremamente feliz e tenho muito orgulho por
chama-los de pai e mae.

AMO VOCES!



Modelo de Dedicatéria

3cm 2cm

Dedico este trabalho
aos meus pais e ao :
meu filho, que tanto :
fizeram e ainda fazem
pelo meu sucesso.
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4.1.7 Agradecimento(s)

Elemento opcional. Descrigao: “[...] folha onde o autor faz agradecimentos dirigidos
aqueles que contribuiram de maneira relevante a elaboragao do trabalho”.

N& h& regras para o0s agradecimentos, apenas sugere-se que Se registre
agradecimentos aqueles ligados diretamente a elaboracdo do trabalho (orientador, instituic&o,
outros professores). A palavra agradecimento deve vir centralizada no inicio da folha,
seguindo-se o estilo dos indicadores de secdo sem indicativo numérico. Modelo de

agradecimento:

AGRADECIMENTOS

N&o podia deixar de citar os nomes das pessoas que se :
: fizeram tdo presentes no decorrer da minha vida académica e i

principalmente na elaboracdo deste trabalho:

Ao0s meus pais, pelo apoio;
3em Ao meu filho, pela alegria;  2em
— Ao professor Antonio dos Santos, por ter acreditado em ——»
mim;
As Faculdades Integradas de Itapetininga, por
proporcionar a minha formagéo académica;
A0s meus amigos especiais: Maria, Pedro e José, por
todas as criticas construtivas, e .

A Deus, por me dar forgas para levantar e lutar a cada dia.
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4.1.8 Epigrafe

Elemento opcional. Descrigao: “[...] folha onde o autor apresenta uma citagcdo, seguida
de indicacdo de autoria, relacionada com a mateéria tratada no corpo do trabalho”.

Por ser uma citagdo, deve-se fazer citagdo no sistema autor-data e incluir os dados na
lista de referéncias.

Exemplo de frases que podem ser utilizadas como epigrafe:

“O sucesso € um professor perverso. Ele seduz as pessoas
inteligentes e as faz pensar que jamais véo cair”.
Bill Gates

“O homem ndo é nada além daquilo que a educagdo faz dele”.
Immanuel Kant

“Chamamos de Etica o conjunto de coisas que as pessoas fazem
quando todos estdo olhando. O conjunto de coisas que as
pessoas fazem quando ninguém estd olhando chamamos de
Carater”

Oscar White

“Se vocé quer ser bem sucedido, precisa ter dedica¢do total,

buscar seu ultimo limite e dar o melhor de si”.
Ayrton Senna

“A chave de todas as ciéncias ¢ inegavelmente o ponto de
interrogacao”.
Honoreé de Balzac

“A palavra é o meu dominio sobre o mundo”.
Clarice Lispector


http://pensador.uol.com.br/autor/Immanuel_Kant/
http://pensador.uol.com.br/autor/Ayrton_Senna/
http://pensador.uol.com.br/autor/Honore_de_Balzac/
http://pensador.uol.com.br/autor/Clarice_lispector/

Modelo de Epigrafe
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3cm

“A cultura da prestigio, mas ndo ¢ :

porque o cidaddo é um pobre- :
diabo que troca o seu voto por um
show em praga publica, e sim
porque V& mais, pensa mais e, por :
isso, tem maior capacidade de ‘:
decidir.” :
Luiz Augusto Milanesi

2cm
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4.1.9 Resumo em Lingua Vernacula

Elemento obrigatério. Descricdo: Resumo na lingua materna, portuguesa.
“Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visdo rapida e
clara do conteudo e das conclusdes do trabalho”.

O resumo em lingua nacional (vernacula) consiste numa apresentacdo sucinta do
conteddo do trabalho, permitindo uma visdo rapida, clara e geral desse conteudo e das
conclusdes a que o autor chegou ao realiza-lo; o resumo deve, portanto, permitir que o leitor
decida sobre a necessidade de consultar ou ndo o texto. O resumo ndo possui titulo, sendo
simplesmente indicado pela palavra RESUMO, devidamente centralizado, pois ele ndo é
contado na numeracao dos documentos.

A NBR 6028:1987 estabelece os critérios para o resumo do trabalho académico. Um
bom resumo deve apresentar até 100 palavras para notas cientificas e comunicacdes breves,
até 250 palavras nos casos de monografias e artigos e até 500 palavras para os relatdrios,
dissertacdes e teses. O resumo ndo deve ser uma simples enumeracdo de tdpicos, e sim uma
seqiiéncia logicamente ordenada de frases (ou seja, trata-se de um “texto corrido”, redigido da
mesma forma que o texto do trabalho), redigido na voz ativa e na terceira pessoa do singular.

A primeira frase deve explicar o tema principal do documento e, em seguida, explicar
a categoria de tratamento (memoria cientifica, estudo de caso, anélise da situag&o, etc.).

Alguns aspectos devem ser relevados quando da apresentacao do resumo, a saber:

a) deve-se identificar os métodos e técnicas pelos quais o problema tratado no
trabalho foi abordado, bem como as fontes e tratamentos dos dados;

b) ao se identificar os resultados das pesquisas, deve-se destacar o surgimento de
fatos novos, descobertas, teorias anteriores, contradicdes, novas relacdes e efeitos
verificados;

c) se for o caso, devem ser apresentados os valores numéricos observados, limites
de preciséo e graus de validade;

d) deve-se evitar a redundancia ao apresentar os resultados obtidos;

e) novos aspectos, como métodos aplicados, documentos e fontes de dados recém
descobertos devem ser indicados no resumo, mesmo que ndo tenham relacao direta
com o tema tratado,

f) o resumo ndo deve ser apresentado sob a forma de paragrafos, devendo

também evitar simbolos ou siglas que ndo sejam correntes e a apresentacdo de
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férmulas ou diagramas, a ndo ser que sejam imprescindiveis; neste caso, deve-se

definir os elementos constantes dos mesmos (ABNT, 1987).

Ao final do resumo, deve-se apresentar uma lista de palavras-chave (keywords em
inglés), que permitem identificar quais sdo 0s termos essenciais para a compreensdo ou
utilizacdo dos trabalhos. Ndo existe norma que regule quantos desses termos devem ser
apresentados num trabalho, mas deve-se procurar aquelas que sejam representativas ou
significativas para o entendimento do texto, e ndo aquelas que mais sdo utilizadas no mesmo.
Palavras-chave sdo importantes para trabalhos indexados em bases de dados, permitindo mais
facilidade de acesso aos mesmos, portanto, devem ser escolhidas com extremo cuidado. Deve-
se apresentar de trés a cinco palavras-chave que deverdo estar separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto.

O resumo é apresentado em um Unico paragrafo, com espacejamento entre

linhas 1,5 (um e meio).

4.1.10 Resumo em Lingua Estrangeira

Elemento opcional nas Faculdades Integradas de Itapetininga. Descrigdo: “[...] versdo
do resumo para idioma de divulgagado internacional”.

O resumo em lingua estrangeira é a versdo ou traducao do resumo em vernaculo, para
outro idioma, devendo ser escolhido o idioma comumente utilizado para a divulgacdo de
trabalhos cientificos. Embora ndo exista nenhum critério para a definicdo da lingua
estrangeira a ser usada para 0 resumo, as mais comuns sdo o inglés (abstract), francés
(résumé) e aleméo (zusammenfassung); a critério do autor é possivel apresentar mais de um
resumo em lingua estrangeira. Em nossos cursos de graduagdo o resumo em outra lingua ndo

é adotado. Também deve conter as palavras-chave, aqui denominadas de keywords.



Modelo de Resumo

3cm

RESUMO (12)

O objetivo deste manual é apoiar estudantes e profissionais
atuantes ou interessados na area da Metodologia Cientifica,
auxiliando-os na busca e recuperacdo de informagdes
pertinentes a cada um de seus propoésitos. Este manual é
resultado de um exaustivo e criterioso trabalho de pesquisa,
compilacdo, armazenamento, selecdo e organizagdo de um
manancial de informagbes dispersas nas formas impressa e
eletronica. S&o apresentadas informagdes sobre associacdo de
: classe, audiovisuais, bases de dados, bibliotecas, conselhos,
faculdades/universidades, dicionarios, enciclopédias e tesaurus,
diretorios, legislacdo, livros, normas técnicas, organizacGes
internacionais, periodicos, sindicatos, tabelas, codigos e

i manuais, teses e dissertagGes.

! Palavras-chave: Manual. Fontes de informacdo impressa. :

: Fontes de informacao eletrénica.

2cm
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Modelo de Resumo em lingua estrangeira (Abstract) (N&o obrigatorio nas FII)

3cm

ABSTRACT (12)

EThe aim of this handbook is to support students andg
professionals who work or are interested in the science
metodology area, supporting them in the search and recovery of
pertinent information to each one of their intentions. This
handbook is the result of an exhausting and thoughtful work of
research, compilation, storage, election and organization of a
source of dispersed information in printed and electronics
forms. There is available information on class associations,
audiovisuals, databases, libraries, councils, schools/universities,
dictionaries, encyclopedias and thesaurus, directories,
legislation,  books, technical standards, international :
organizations, periodicals, unions, tables, codes and manuals,

dissertations and thesis.

Keywords: Handbook. Printed information sources. Electronic

: information sources.

2cm
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4.1.11 Lista de llustracoes

Elemento opcional. Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da
pagina. Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, gréficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos
e outros). A lista de ilustracbes deve ser feita se o desenvolvimento do trabalho apresentar

mais de 05 (cinco) do mesmo tipo, desconsiderando-se apéndices e anexos. Modelo de lista de

ilustraces:
I 3cm

LISTA DE FIGURAS (12)
! Figura 1 — M&todos de PeSQUISa.............ovvvvvveevvrmrrrrerernnen 23 i
EFiQUIa 2 — DIagNOStICO. .. ...eeeeerereceeereveeeeeecnsssssssssssss 29 i
Figura 3 — Elaboracao de Feedback...........c..ccccovevvieinrenenn. 38
Figura 4 — Pesquisa Quantitativa.............c.ccceeveveevienreennnnn, 40
: Figura 5 — Pesquisa Qualitativa...................ccccoourrrrrrvneeeen 42

3cm 2cm

I 2cm
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4.1.12 Lista de Tabelas

Elemento opcional. Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da
pagina. Tal como a lista de ilustracdes deve ser feita apenas se existirem mais de 05 (cinco)

no desenvolvimento do trabalho, desconsiderando-se apéndices e anexos. Modelo de lista de

tabelas:
I 3cm
LISTA DE TABELAS (12)
Tabela 1 — Métodos de PeSqUISa..........ccevververeenereniennnnnns 23
E Tabela 2 — DIagNOSHCO......vvvvvveeeeererereessssseeeeeeeeeeeeeeeeeeennne 29 i
Tabela 3 — Elaboracdo de Feedback............c.ccccoveevernnnnne. 38
} Tabela 4 — Pesquisa QUANGIALVA. ..........cccerrrrree 42 i
} Tabela 5 — Pesquisa QUAIIAtiVA. ...........errrrrne 44
3cm 2cm
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4.1.13 Lista de Abreviaturas e Siglas

Elemento opcional. Deve ser elaborado em ordem alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo e que seja elaborada quando
houver mais de 05 (cinco) siglas ou abreviaturas. Modelo de Lista de abreviaturas e siglas:

LISTA DE SIGLAS (12)

ABDR - Associacdo Brasileira de Direitos Reprograficos
ABES — Associagdo Brasileira de Empresas de Software
ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ATIDA — Associacdo de Titulares de Direito Autoral

Bibl.- Biblioteca

CNDA — Conselho Nacional de Direito Autoral

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
3em & Tecnoldgico ;o2
FINEP- Financiadora de Estudos e Projetos
IEA - Instituto de Estudos Avangados
NBR - Norma Brasileira de Referéncia
OAB - Ordem dos Advogados do Brasil
TCC - Trabalho de Concluséo de Curso

TI - Tecnologia da Informagao




4.1.14 Lista de Simbolos

43

Elemento opcional. Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,

com o devido significado. Modelo de Lista de simbolos:

3cm

I 3cm

LISTA DE SIMBOLOS (12)

% — Porcentagem
@ — Arroba

°C — Graus Celsius
§ — Artigo

I 2cm

2cm
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4.1.15 Sumario

Elemento obrigatorio. Descrigcdo: “[...] enumeracdo das principais divisoes, secoes €
outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede”.

Suas partes sdo acompanhadas dos respectivos numeros das paginas. Os elementos
pré-textuais ndo devem constar no sumario, conforme NBR 6027 (2003). Devera constar a
partir do capitulo 1 — Introducao, que é o primeiro elemento textual.

No caso de haver mais de um volume, em cada um deve ser apresentado o sumario
completo. A NBR 6027:1987 regulamenta a forma de apresentacdo dos sumarios. Segundo
essa norma (apud RAUEN, 2002), o sumario ndo se confunde com indice, que consiste numa
enumeracdo detalhada de assuntos, nomes de pessoas, homes geograficos, acontecimentos,
etc., seguidos de uma indicacdo de sua localizacdo no texto, tampouco com lista, que é
utilizada para elementos especificos como ilustracdes e tabelas, muito menos com o resumo.

As regras para a apresentacdo do sumario sdo as seguintes:

a) a expressio SUMARIO é usada como titulo e escrita em letras maitsculas
negritadas, centralizada na primeira linha do texto;

b) o titulo é separado dos elementos com duas entrelinhas em branco (escrevendo
na terceira);

c) as letras e entrelinhas s&o as mesmas utilizadas no texto;

d) os titulos das secBes primarias e suas subdivisdes sdo apresentados na ordem
em que surgem no texto, com indicativo numérico (quando houver) alinhado a
esquerda, titulos separados do indicativo por um espaco e com uma linha
pontilhada ligando o titulo ao ndmero da pégina inicial, esta alinhada com a
margem direita;

e) os ultimos elementos apresentados no sumario sdo o0s poés-textuais,
apresentados sem indicacdo numérica acompanhando o titulo, alinhados a margem
esquerda, escritos em maiusculas negritadas e ligados ao numero inicial de pagina
(alinhado com a margem direita) por uma linha pontilhada (IPARDES, 2000, v. 8);
f) Os titulos principais (capitulos) sdo grafados em maiusculas e negrito, 0s
subtitulos (secdes) e as subsecdes, em maiusculas e mindsculas. Cada nimero de
capitulo, secdo ou subsecdo deve ser separado do respectivo titulo por dois
espacos, ndo sendo recomendavel usar pontos ou parénteses como elementos
separadores no sumario (ISKANDAR, 2003).
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A subordinacdo dos itens do suméario deve ser destacada pela apresentacdo
tipografica utilizada no texto. Os indicativos das se¢des que compdem o sumario se houver,
devem ser alinhados a esquerda, conforme a NBR-60242. (ABNT, 2003).

O sumario ¢ o ultimo elemento pré-textual do trabalho.

O sumario apresentado no inicio deste trabalho pode ser tomado como um modelo
para 0s sumarios de trabalhos académicos, uma vez que segue as normas definidas para sua
apresentacao.

O sumario € a elaborado apds o termino da monografia/trabalho etc., pois precisamos
saber exatamente em que paginas encontram-se os dados do trabalho para podermos elaborar

0 Sumario.



Modelo de Sumario
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I 3cm

3cm

Nao

numera

dos

SUMARIO (12)

LINTRODUGAO ... 08
2 DESENVOLVIMENTO ..coooiiiiiiieeeee s 12
2.1 REVISAO DA LITERATURA ..o, 18
3 PESQUISA DE CAMPO......cocoiiiiiiiiiiisieeee e 30
3.1 UNIVERSO DA PESQUISA .....ccootiiriiieresi e 34
3.1.1 Populagao alVo ........cccoveiiiiiiiiccee s 36
3.1.2 Amostra e 0S Sujeitos de PesquiSa ..........ccocerervereriennnnn 37
= 3.2 COLETA DE DADOS .....oooveieeireireeevseeienieeenssisnenens 39
3.2.1 Instrumentos de PeSQUISA ........cccvereerieevieeeeiieeieseesieas 43
3. 2.2 Pré-TEStE oiiieecicecec ettt 45
3.2.3 Procedimentos de coleta de dados ...........c.ccooevvrvennnne. 48
4 CONSIDERACOES FINAIS ..o, 50
REFERENCIAS ...oooiiiiiineieeiesise et 53
ANEXOS ... 55
ANEXO A — Modelo de questionario ..........ccocererereeeerennnnn, 56
ANEXO B — Tabulagao das pesquisas .........ccccverereeerreereennn, 57

I 2cm

2cm
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4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais consistem no corpo do trabalho propriamente dito, no qual o
autor apresenta, desenvolve e conclui as idéias que constituem o trabalho académico
apresentado. A matéria do trabalho é, portanto, exposta pelo seu autor em trés partes
fundamentais: introducdo, desenvolvimento e concluséo ou consideragOes finais. Essas trés
partes estdo logicamente encadeadas: na introducdo, anuncia-se 0 que se pretende fazer; no
desenvolvimento, a idéia anunciada na introducdo é trabalhada; na conclusdo, resume-se o0

que se alcangou e fecha-se o trabalho.

4.2.1 Introducéo

Parte inicial do texto, a introducdo visa contextualizar o trabalho académico (ou seja,
que tipo de trabalho foi realizado, qual é sua area do conhecimento e o tema abordado),
apresentar o problema de pesquisa cuja investigacdo e solucdo foram tratadas ao longo do
mesmo, definir seus objetivos (geral e especificos) e limitacdes (estas sdo opcionais), delinear
0 quadro tedrico no qual o trabalho foi desenvolvido, bem como apresentar uma indicacao de
sua importancia ou relevancia; ou seja, em linhas gerais, a introducdo pode ser considerada
como a apresentacdo do trabalho. N&o existe nenhum padrdo em termos de ndmero de
paginas, devendo a introducédo ser elaborada de maneira equilibrada em relacdo ao contetdo
do trabalho (ou seja, trabalhos muito curtos ndo devem ser antecedidos por uma introducao
muito longa). Por se tratar de elemento textual, a numeracdo progressiva deve comecar pela

Introducéo.

4.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em se¢des e subsecdes, que variam em funcéo da abordagem do tema e do
método. E o trabalho propriamente dito.

O desenvolvimento do trabalho é composto por tantos capitulos quanto se fizerem
necessarios para a solugdo do problema de pesquisa. A grande maioria dos trabalhos
académicos exigira a apresentacdo de um referencial teorico, ou seja, uma revisdo da literatura
a respeito do tema do trabalho. Outros capitulos que podem ser apresentados no

desenvolvimento sdo a metodologia, na qual o autor classifica o trabalho de acordo com
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critérios previamente definidos e apresenta os métodos e técnicas utilizados para a coleta,
andlise e tratamento dos dados constantes do trabalho, a caracterizagdo da empresa/industria,
nos trabalhos como os relatorios de estdgio e os estudos de caso ou pesquisas em
empresas/industrias, o diagnostico da situacdo, sempre que for importante contextualizar o
problema de pesquisa dentro de uma compreensdo global da realidade, analise e tratamento
dos dados, em que os dados obtidos na pesquisa séo trabalhados de modo a proporcionarem
informacBes e conhecimentos ao pesquisador e aos leitores. Outros elementos podem ser

agregados de acordo com as necessidades do trabalho.

Nota:
Em relacdo a apresentacdo dos capitulos do desenvolvimento, é preciso lembrar que cada

capitulo inicia uma nova folha (pagina), e que os capitulos podem ser divididos em se¢des.

A numeracdo dos capitulos e secdes é progressiva e utiliza algarismos arabicos.

O numero do capitulo (secédo) e subcapitulo (subsecdo) deve preceder o titulo,

separado por um espaco (equivalente a um caracter) e estar alinhado a margem esquerda.

Os capitulos ou secdes sdo divisdes principais de um texto, portanto devem iniciar em
folha propria e devem ser digitados todos em letras maiusculas e negrito, na mesma fonte, e

em tamanho 12, alinhado a margem esquerda.

Dica: Numeracao inteira (1 ou 2 ou 3) significa novo capitulo que significa nova pagina. Caso
a monografia seja impressa no anverso e verso da pagina, o capitulo (nimero inteiro) deve

sempre iniciar no anverso da folha.

Os subcapitulos ou subtitulos ou subsecdes devem ser digitados todos em letras

mailsculas sem negrito, na mesma fonte, e em tamanho 12, alinhadas a margem esquerda.




Exemplo:

capitulo ou
titulo: <«
ne inteiro
letra
mailscula
negrito

subcapitulos
ou subtitulo:

nee
complemento
letra
mailscula
sem negrito

19
3 CONHECIMENTO E CIENCIA

Etimologicamente, a palavra “conhecimento” deriva do
latim cognitio (o termo grego correspondente é ghnosis). Segundo
Nicola Abbagnano (1992, p. 18), conhecimento é a técnica para
comprovagdo de um objeto (seja ele uma entidade, um fato, uma
coisa, uma realidade ou uma propriedade); o termo “comprovagdo”
deve ser entendido como um procedimento que possibilita a
descrigdo, o calculo ou a previsio do objeto. E preciso mencionar,

adicionalmente, que essa comprovagao ndo é infalivel.

Neste sentido, ndo se deve confundir o conhecimento com
a crenca: esta deve ser entendida como o empenho de colocar uma
verdade qualquer, mesmo que ela ndo seja comprovavel; ademais, o
verdadeiro conhecimento atinge as causas da coisa. O conhecimento
é um processo mais complexo do que a crenga, como sera visto na
proxima secdo, aonde serdo descritos os elementos do processo

cognitivo.

3.1 ELEMENTOS

O processo de conhecer alguma coisa ou fendmeno
envolve necessariamente trés elementos, a saber: o sujeito, isto é, o
cognoscente ou aquele que conhece, 0 objeto, ou seja, aquilo que
deve ser conhecido, e a imagem, que vem a ser o ponto de
coincidéncia entre o sujeito e a realidade; o conhecimento vem a ser
uma transferéncia das propriedades do objeto para o sujeito. Felix

Kaufmann (1977) frisa: a imagem n&o é uma cépia fiel da realidade

4.2.2.1 Numeracdo progressiva

49

Deve-se adotar uma numeracdo progressiva para evidenciar a sistematizacdo do

contetido do trabalho. Segundo a NBR 6024 (2003), deve-se limitar a numeragéo progressiva

(subdivisdo de secOes) até a secdo quinaria, ou seja, até cinco subsegdes.



50

Titulos indicativos de secdo devem ser numerados progressivamente (por exemplo, 1
para introducdo, 1.1 para contextualizacdo do tema, 1.1.1 para justificativa), separando-se o

titulo da numeracdo por intermédio de um espaco.

Secdo Indicativo numérico Apresentacdo
Primaria 1 INTRODUCAO TITULO (NEGRITO E MAIUSCULO)
Secundaria 1.1 CONTEXTUALIZACAO | TITULO (MAIUSCULO SEM NEGRITO)
Terciaria 1.1.1 Justificativa Titulo (Inicial maiusculo, com negrito)
Quaternéria | 1.1.1.1 Quadro Tebrico Titulo (Inicial maiusculo, sem negrito)
Quinaria 1.1.1.1.1 Delimitacéo Titulo (Inicial mailsculo, sem negrito)

As se¢des primarias ou capitulos devem iniciar uma nova pagina (o capitulo deve
sempre iniciar no anverso da folha).

O alinhamento do titulo segue a margem esquerda. Os titulos de secdo que ndo
recebem numeragdo, como o resumo, 0 sumario, as listas de ilustracbes e as referéncias,
devem ser centralizados; todos os demais devem estar alinhados com a margem esquerda.

Quanto ao destaque dos titulos, usa-se mailscula e negrito para identificar um titulo
principal (como os capitulos).

Para as se¢cdes ndo numeradas, deve-se seguir o formato de apresentacdo das secOes
primarias negrito e maiusculo), centralizando-as. Na leitura oral, os pontos ndo devem ser
pronunciados. Em 1.5.1, lé-se um cinco um. Todas as secGes devem conter um texto
relacionado a elas e ndo se deve utilizar “ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apos o
indicativo de se¢do ou de seu titulo” (NBR 6024, 2003).

Os titulos das se¢des e subsecBes devem ser separados do texto que os precede (para

as subsecdes) e 0s que 0s sucede por um espaco de 1,5 (um e meio).
ATENCAO
= Titulos (secdes) primarias: Capitulos inteiros (1, 2, 3...) > ALINHADO A ESQUERDA,

FONTE 12, TODA EM MAIUSCULA, NEGRITO, NUMERO SEM O PONTO, ESPACO
ENTRE LINHAS SIMPLES
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@ Titulos secundarios: (1.1; 1.2, 3.5..) & ALINHADO A ESQUERDA, FONTE 12,
TODA EM MAIUSCULA, SEM NEGRITO, NUMERO SEM O PONTO, ESPACO ENTRE
LINHAS SIMPLES

@ Titulos terciarios: (1.1.1; 1.2.1; 3.5.2...) - Alinhado a Esquerda, Fonte 12, Negrito,
Apenas as Iniciais Mailsculas, Espaco Entre Linhas Simples
@ Titulos quaternarios e subsequentes : (1.1.1.1, 1.2.1.1, 3.5.2.1...) - Alinhado a

Esquerda, Fonte 12, Apenas as Iniciais Maiusculas, Espaco Entre Linhas Simples

A

11 INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO

1.1.1I Justificativa

4.2.2.2 Alineas

Alinea ¢ “cada uma das subdivisdes de um documento, indicada por uma letra
minuscula e seguida de parénteses” (NBR 6024, 2003).

Usam-se alineas para enumerar 0s diversos assuntos de uma secdo que ndo possuem
titulo. A disposicdo grafica das alineas:

a) deve ser com recuo de 1,25 cm;

b) com texto justificado;

C) 0 texto que a antecede deve terminar em dois pontos (:);

d) o texto comega em letra mindscula e termina em ponto e virgula (;), exceto

a ultima que termina em ponto (.);
e) devem ser ordenadas por ordem alfabética;

f) a segunda e as proximas linhas do texto da alinea comegam sob a primeira linha do
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texto da propria alinea;
g) quando necessario, pode-se usar sub-alineas, e estas iniciam com hifen
colocado abaixo da primeira letra do texto da propria alinea e terminam em

virgula.

Exemplo:

19 ALINEAS

A disposigao grafica das alineas:

a)deve ser com recuo esquerdo de 1,25 cm;

b) com texto justificado;

c) o texto que a antecede deve terminar em
dois pontos(:);

dio texto da alinea comega em letra
mindscula e termina em ponto e virgula (;),
exceto a Ultima que termina em ponto;

ejdevem ser ordenadas por ordem
alfabética;

f) a segunda e as préximas linhas do texto da
alinea comegam sob a primeira letra do
texto da propria alinea.

4.2.2.3 llustracOes, tabelas e quadros

Consideram-se ilustracdes: quadros, laminas, plantas, fotografias, gréaficos,
organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros (NBR 14724, 2011). Séo
elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autbnoma e explicam ou
complementam visualmente o texto.

As ilustracbes devem ter seu titulo identificado na parte superior, precedida da
palavra designativa (quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas,
fluxogramas, esquemas, desenhos e outros) (NBR 14724, 2011 p. 11), seguida de seu
numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou
legenda explicativa.

As legendas das ilustragcOes, breves e claras, devem ser inseridas com
absoluta proximidade ao trecho a que se referem. Legendas, como os titulos em geral, nédo
devem receber ponto final. Devem ser grafadas em letra de tamanho menor (tamanho 10)
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que a utilizada no texto, com espacgo simples entre linhas, sem negrito, apenas com a inicial
mailscula. ApoOs a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte pesquisada, devera figurar
alinhada a esquerda da ilustracdo, com a palavra Fonte em negrito. Para a identificacdo devera
estar centralizado e em negrito. O titulo ndo deve ultrapassar os limites da figura. Entre o
final do texto e o titulo da figura deve-se deixar um espaco de 1,5.

Quando for ilustragdo j& publicada, deverd constar logo abaixo da mesma a Fonte
(seguindo sistema autor-data) e indicacdo da obra nas referéncias. Para efeito de ficha
catalogréfica, as tabelas e os quadros ndo sdo considerados como ilustracBes. Porém, os
quadros devem ter o0 mesmo tratamento que as ilustracdes.

Caso haja mais de cinco ilustragdes no trabalho, recomenda-se incluir lista de
ilustracOes, respeitando-se a diferenca de cada uma delas e criando-se listas separadas.
Exemplo: lista de tabelas, lista de fotografias e lista de gréaficos.

Todas as ilustracdes, devem ser mencionadas no texto. Por exemplo: Conforme analise
realizada, como mostra o quadro 1.

Havendo necessidade de utilizar formatos de papel maiores do que aquele constituinte
do texto, o recurso podera ser utilizado desde que, ao ser dobrado, resulte no formato das
demais folhas do texto (As). Deve ser evitada a impressdo em orientacgdo diferente da utilizada
no texto e ndo recebem qualquer tipo de moldura. Quando a figura ocupar toda a folha o titulo
deveré ser colocado no verso da folha anterior.

A critério do autor, ilustracbes fotograficas poderdo ser substituidas por copias
reprograficas coloridas, desde que oferecam qualidade e suficiente riqueza de

detalhes.



Modelo de ilustragédo no texto

3cm

I 3cm

Figura 1 — Postura Correta do Jogador de Beisebol (10)

Fonte: Cliparts do Windows (1998)

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto. Como visto na figura 1.

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto.

I 2cm

2cm
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Exemplos de ilustragdes:

Fig. 000 — Exemplo de Gréfico 1

- B 1° Trim
o | 2° Trim

0 3° Trim

0 4° Trim

Fig. 000 — Exemplo de Gréfico 2

90
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ONorte

1° Trim 2°Trim 3°Trim 4° Trim

Fig. 000 — Exemplo de Gréfico 3
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FKB - Biblioteca “Padre Lambert Prins” Manual de Normalizacéo Paulo Buffa



Fig. 000 - Exemplo de foto 1
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Fig. 000 - Exemplo de foto 2

FKB - Biblioteca “Padre Lambert Prins” Manual de Normalizacéo Paulo Buffa
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Fig. 000 — Exemplo de figura

Fig. 000 — Exemplo de Fluxograma

Acima e abaixo: Agao dos musculos
do abdome.

A) O grande reto supra-umbilicol
aproxima o térox da bacia — B) O
grande reto sub-umbilical dobra o
bacic: é elevador dos pernas.

&

S Emissao de Etiquetas
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'& Requisicio do
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Emissao de NF's
Entrega

Fig. 000 — Exemplo de figura

FKB - Biblioteca “Padre Lambert Prins” Manual de Normalizacéo Paulo Buffa
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As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autbnoma
e que apresentam informacOes tratadas estatisticamente, conforme as normas do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE). As tabelas deverdo ter numeracdo seqlencial
em algarismos arabicos precedidos da palavra Tabela. Os titulos das tabelas deverdo ser
inseridos na parte superior das mesmas, apds hifen que separa o titulo da respectiva
identificacdo tabular, com letra em tamanho menor (10) do que a utilizada no texto. N&o se
colocard ponto final nos titulos de tabelas. Tabelas permeadas com o texto
devem ser sediadas na altura em que sdo citadas. Nas tabelas utilizam-se linhas horizontais e
verticais para separar o titulo das colunas no cabegalho e fecha-las na parte inferior,
evitando-se fios verticais para separar colunas e horizontais para separar linhas.

Na parte inferior, deve conter a fonte de onde foi extraida, também alinhada a
esquerda. Quando o titulo contiver mais de uma linha, a segunda e as préximas devem iniciar
abaixo da primeira letra do préprio titulo. Na apresentacdo das tabelas, as laterais néo
devem ser fechadas, restringindo-se o uso de linhas apenas para a separagédo do topo, centro
e rodapé. Se uma determinada tabela for demasiadamente extensa e ndo couber em uma
unica folha, a parte inferior da tabela ndo sera fechada e o titulo e o cabecalho serdo repetidos
na folha seguinte. As tabelas devem ter significado proprio, dispensando consultas ao
texto. Eventuais notas que sejam necessarias a tabela devem ser postas em seu rodapé, logo

abaixo da linha de fechamento. Exemplos de tabelas:

Tabela 1 - Valor adicionado da industria de transformagée, sagundo principais setores,
no Parana - 1996

VALOR ADICIONADO

INDUSTRIA l Topo
R$ 1000 %

Quimica 2045 508 197 i

Produtos Alimentares 1518 110 148

Materiais de Transporte 1423 500 13,7

Mecénica 698 057 6.7

Material Elétrico & de Comunicagie 691 222 66

Papel e Papsldo 642 003 go ) centro

Madeira 579 387 56

Nao-metalicos 487 034 48

Total 8094 821 779

Outras 2292 297 22,1

Total Geral 10387 048 100,0 )

Fontes: SEFA, IPARDES

Nota: Quando necessario usa-se nota, dessa maneira.

Rodapé



Tabela 1: Influéncias na pesquisa

Influéncias NUmero %

Inglaterra 10 10
Franca 90 90
total 100 100

Fonte: IBGE (2000).
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Denomina-se quadro a apresentacdo de dados de forma organizada, para cuja

compreensdo ndo seja necessaria qualquer elaboracdo matematico-estatistica. A identificacdo

sera feita com o nome do elemento quadro, seguido do ndimero de ordem em algarismo

romano.

Quadro 5 — Sistemas da Arquitetura da Informacéo

Sistema

Descrigao

Organizacdo

define. o agrupamento e a categorizacdo por semelhanca de todo
conteudo informacional para que o usuario consiga encontrar facilmente
0 que deseja.

Navegacao

especifica as maneiras de navegar, de se mover pelo espaco
informacional e hiperextual e tem duas funcdes basicas: indicar ao
usuario a sua localizacdo e mostrar o caminho correto que precisa
seguir para chegar ao seu destino.

Rotulacdo

estabelece as formas de representacdo e de apresentacdo da
informacao, definindo signos para cada elemento informativo. Os rétulos
sdo utilizados para representar conceitos eficientemente, sem
interpretacdes ambiguas e sdo empregados nos titulos das paginas. nas
opcdes do sistema de navegacdo. nos links contextualizados dentro das
paginas e nos metadados utilizados na indexacdo das paginas nos
sistemas de busca.

Busca

determina as perguntas e o conjunto de respostas que usuario ira obter.
O sistema de busca auxilia na localizacdo e no acesso direto as
informacGes armazenadas em um site. ou no caso, repositorios digitais
Para a recuperacdo dessas informacdes € necessaria uma forma de
representacdo descritiva e tematica, adequada aos conteldos,
observando sempre o comportamento e as estratégias de busca dos
usuarios. tendo em vista que possuem diferentes necessidades de
informacdéo.

FONTE: REIS(2004)

4.2.2.4 Equacdes ou formulas

Devem estar

destacadas no texto. Pode-se wusar entrelinha maior que

comporte seus elementos (expoentes, indices e outros). Quando destacadas do paragrafo

sdo centralizadas e,

se necessario, deve-se numera-las. Quando fragmentadas em
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mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade
ou depois dos sinais de adicdo, subtragdo, multiplicacéo e divisdo. Exemplos:

Raxea=0 () Rey=y @ 1o, 3
m+l 4
AT o S
LIRNS B FRCEONCTEI TN y
3% 2{7ﬂs P Ml A L (4) 1 - ? (5)

X 3 n"DlS —y dekropengrta

x = 9g de H,

4.2.2.5 Abreviaturas e simbolos

Ao abreviar palavras, nomes e expressdbes num texto procure usar
abreviaturas e siglas de forma padronizada. Empregar as abreviaturas citadas na NBR 10522
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1988), na NBR 6023
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002), e as ja consagradas
nas diversas areas de conhecimento. Quando a abreviatura ou sigla for usada pela primeira
vez no texto, 0 nome, palavra ou expressao deve preceder a forma abreviada. Nao se utiliza:

v Plural em abreviaturas,

v’ Abreviaturas e siglas nos titulos e resumos de um trabalho,

v Ponto nas abreviaturas de unidades de medida.

Exemplos de abreviaturas:

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas

Bibl.- Biblioteca

CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico

FINEP — Financiadora

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil

Exemplos de simbolos:
H,O — Agua @ - Arroba



61

4.2.2.6 Numerais

S4o escritos por extenso:

v'de zero a nove: oito, cinco mil, trés milhdes, etc.;

v'as dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhdes, etc,;

v/ as centenas redondas: quatrocentos, setecentos, trezentos mil, oitocentos

milhdes, etc.

Observacdo: Nos casos acima, junto a medidas padronizadas podem ser usados
algarismos arébicos, para facilitar o entendimento;

Nos demais casos usam-se algarismos arabicos como nos seguintes exemplos: 17, 107,
13.700, 247.320.

Acima de milhar, é possivel recorrer a dois procedimentos:

v'aproximacdo do nimero fracionario, como em 23,6 milhdes.

v'desdobramento dos dois termos numéricos, como em 23 milhdes e 635 mil;

As classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos. Exemplo: 1.750
folhas; no ano de 1750.

Aconselha-se evitar o uso de numerais no inicio das frases.
4.2.2.7 Fragdes

S&o sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se situam
de um a dez. Exemplos: dois ter¢os, um quarto, 1/12, 5/16, 11/32. As fra¢Oes decimais, em
qualquer caso, sdo escritas com algarismo. Exemplo: 0,3; 12,75.

Quando houver necessidade de arredondamento de numerais, segue-se a NBR 5891
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989).

4.2.2.8 Percentagens

S&o sempre indicadas por algarismo, sucedidos do simbolo proprio: 5%, 70%, 128%,

etc. O simbolo % deve figurar junto ao algarismo.
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4.2.2.9 Ordinais

S80 escritos por extenso de primeiro a décimo, porém o0s demais se
representam de forma numérica: terceiro, oitavo, 11°. Aconselha-se evitar o uso de ordinais

no inicio das frases.

4.2.2.10 Datas

Quando completas, sdo escritas de forma seguinte: o dia em algarismo, 0 més por
extenso e 0 ano em algarismo, ou como segue, de acordo com NBR 5892 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1972, p.2):

v" 20 de abril de 1983

v 20 abr. 1983

v 20 ABR 1983

v 20. 04.1983

Os nomes dos meses s&o escritos de acordo com os idiomas. Ex.: em inglés com a
primeira letra em mailscula, como: Jan., abreviatura de January. As abreviaturas
dos meses devem adaptar-se a NBR 6023 (ABNT, 2002). Quando se indica apenas 0
mEés e 0 ano, 0 primeiro se escreve por extenso e 0 segundo em algarismos. Exemplo: maio
de 1987, agosto de 1989. Os anos devem ser inicados por todos 0s nUmeros e nao
apenas pela dezena final.

Exemplo: 1987, 1989, 1997. Referéncias a décadas devem apresentar-se com

as palavras década ou decénio. Exemplo: década de 1980, decénio de 1990.

4.2.2.11 Horérios

Sd0 indicados como a seguir, de acordo com NBR 5892 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989): 12 h 21 min 32,3 s.
Quando a indicacdo for aproximada, escrevem-se 0s numeros e a palavra horas por

extenso. Exemplos: pouco depois das cinco horas; as dez e meia horas da manha.



4.2.2.12 Quantias
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As quantias se escrevem por extenso de um a dez: quatro reais, dois mil francos,

cinco milhdes de doélares.

De onze em diante com algarismos: 13 reais, 131 mil francos, 53 milhdes de dolares.

Quando ocorrem fragcbes (cents, pences, etc.) registra-se

exclusivamente de forma numérica, acompanhada do simbolo respectivo.
Exemplo: US$121,30

4.2.2.13 Pesos e medidas

a

quantia

A designacdo da unidade de medida pode ser substituida pelo respectivo simbolo,

COmo seqgue:

METRO QUADRADO.. ..ot e e e e

CENTIMETRO CUBICO. ...ttt e e e e
TEMPERATURA CELSIUS (centigrada)........cc.ccooeoieeeeiiiie e
POTENCIAL HIDROGENIO-IONICO.......ccoooveeviieeeeeee e e

nm

ml

E no desenvolvimento que constam as notas e as citagdes, que sio mencdes de uma

informagdo extraida de outra fonte.



4.2.3 Notas

Notas de rodapé sdo numeradas sequencialmente,
independente, ou seja, cada novo capitulo “zera” a numeragdo das notas, ou usando uma
Gnica numeracgdo ao longo de todo o texto (mais utilizada). Elas devem ser digitadas
dentro das margens, em fonte de tamanho menor (10 € o recomendavel), em entrelinha
simples, e com um filete de 5 cm a partir da margem esquerda separando-as do texto.

As notas de rodapé podem ser usadas como notas explicativas ou para referéncia.

Exemplo:

podendo ter

Filete de 5 cm

14

2 ALEITURA E SUA IMPORTANCIA

A leitura é essencial para o aprendizado e a
formagé&o do profissional que queremos ser, sendo ainda
uma pratica que o0 acompanhard necessariamente
durante toda a sua vida profissional. Assim, o primeiro
aspecto que deve ser trabalhado para se garantir a maior
eficiéncia no processo de leitura refere-se ao que deve
ser lido. Evidentemente, deve-se procurar ler o que ¢
importante para a vida e a pratica do individuo. Ruiz
(1995, p. 36)' destaca muito bem a importancia da

leitura:

A leitura amplia e integra os conhecimentos,
desonerando a memoria, abrindo cada vez mais 0s

horizontes do saber, enriquecendo o vocabulario e a

\icilidade de comunicacdo disciplinando a mente.

1 Nota de rodapé

numeracao
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4.2.4 CitagOes

Definicgdes:

a) citacdo: Mencdo de uma informacao extraida de outra fonte;

b) citacéo de citacdo: Citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso
ao original;

c) citacdo direta ou literal: Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado;

d) citacéo indireta ou livre: Texto baseado na obra do autor consultado;

e) notas de referéncia: Notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra onde o assunto foi abordado;

f) notas de rodapé: IndicacGes, observacdes ou aditamentos feitos pelo autor, tradutor
ou editor;

g) notas explicativas: Notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacoes,

que ndo possam ser incluidos no texto.

Localizagdo. As citagcdes podem aparecer:
- No texto;
-> em notas de rodapé.

Regras gerais de apresentacdo. Nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor,
pela instituicdo responsavel ou titulo incluido na sentenga devem ser em letras mailsculas e

minudsculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras maidsculas.

Exemplos:

Vergara (2000, p. 37) Vergara (2000)
(VERGARA, 2000, p. 37) (VERGARA, 2000)
IBGE (2002) IBGE (2002, p. 245)
(IBGE, 2002, p. 245) (IBGE, 2002, v. 2, p. 108)

Quando for citacdo literal, o texto citado deve sempre ser iniciado por maiuscula,
independente de sua localizagdo no paragrafo. Apenas quando houver uma supressao no inicio
do parégrafo do texto original é que a citacdo se iniciara por minascula, mas antecedida da

indicacdo de supresséo [...].
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Exemplos:
A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a

classificacdo proposta por Authier-Reiriz. (1982).

“Apesar das aparéncias, a desconstru¢do do logocentrismo ndo ¢ uma psicanalise da

filosofia [...].” (DERRIDA, 1967, p. 293).

Especificar no texto a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secdo(des) da fonte
consultada, nas citacdes diretas. Este(s) deve(m) seguir a data, separado(s) por virgula e
precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de forma abreviada. Nas citagdes indiretas, ndo
se faz a indicacdo da(s) pagina(s) consultada(s).

Exemplos:
< A producdo do litio comega em Searles Lake, California, em 1928. (MUMFORD, 1949).

& QOliveira e Leonardos (1943, p.146) dizem que a “[...] relagdo da série Sdo Roque com os

granitos porfirdides pequenos é muito clara.”

As citagdes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas duplas.
As aspas simples sdo utilizadas para indicar citagdo no interior da citacao.

Exemplos:

& Barbour (1971, p. 35) descreve “O estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos [...]".
ou

& “Nao se mova, faca de conta que esta morta.” (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72).

As citagdes diretas, no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas.

Exemplo:

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 de televisdo, telefone, e computador. Através
de audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
audio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensdo. (NICHOLS,
1993, p. 181).
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Devem ser indicadas as supressoes, interpolaces, comentéarios, énfase ou destaques,
do seguinte modo:
v'supressoes: [...]
v interpolac0es, acréscimos ou comentarios: [ ]

v énfase ou destaque: grifo ou negrito.

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates,
comunicacdes etc.), indicar, entre parénteses, a expressao informacéao verbal, mencionando-se
os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:
< No texto:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacéo verbal).

< No rodapé da pagina:

"Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em

Londres, em outubro de 2001.

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destacéa-los indicando esta alteragdo com a
expressao grifo nosso ou g.n. entre parénteses, ap6s a chamada da citacdo, ou grifo do autor,
caso o destaque ja faca parte da obra consultada.

Exemplos:

& “[...] para que ndo tenha lugar a produccdo de degenerados, quer physicos quer moraes,

misérias, verdadeiras ameagas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).

& “[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo 0
classicismo como manifestagdo de passado colonial [...].” (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo

do autor).

Como cada autor utiliza-se de um recurso para destaque, deve-se padronizar todos 0s

grifos do autor, utilizando-se grifo ou negrito.
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—> Sistema de chamada
As citagOes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou
autor-data. Qualquer gue seja 0 metodo adotado deve ser seguido consistentemente ao longo

de todo o trabalho, permitindo sua correlacéo na lista de referéncias ou em notas de rodapé.

-> Sistema numérico

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma numeracao Unica e consecutiva, em
algarismo arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou parte,
na mesma ordem em que aparecem no texto. N&o se inicia a numeragdo das citagfes a cada

pagina. O sistema numérico ndo deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.

A indicacdo da numeracdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou
situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, ap6s pontuacdo que
fecha a citacéo.

Exemplos:
< Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo.” (15)

. . Lo . 1
< Diz Rui Barbosa: “Tudo ¢ viver, previvendo.” >

—> Sistema autor-data

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita:

Pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome da entidade responsavel até o primeiro
sinal de pontuacgdo, seguido(s) da data da publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da

citacdo, no caso de citacdo direta, separados por virgula e entre parénteses.

Exemplos:
< No texto:
A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora

integrado no século XIX na Alemanha em particular.” (LOPES, 2000, p. 225).

@ Na lista de referéncias:
LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na histéria. Sdo Paulo: Max Limonad, 2000.
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< No texto:

Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizac&o de recursos tem um papel crucial no
processo de aprendizagem autodirigida.

< Na lista de referéncias:

MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adulthood: a comprehensive guide. San

Francisco: Jossey-Bass, 1991.

Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(6es) responsavel(eis) estiver(em)
incluido(s) na sentenca, indica-se a data, entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s), se a

citacdo for direta.

Exemplos:
& Em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo.
& Em Morais (1955, p. 32) assinala “[...] a presenca de concre¢des de bauxita no Rio

Cricon”.

As informacdes de data e de pégina (para o caso de citacdo literal) devem sempre vir
acompanhadas do nome do autor quando ele aparecer no texto, quando néo aparecer, no final
da sentenca. Quando o documento citado n&o tiver autoria, coloca-se a primeira palavra do

titulo, reticéncias (...), virgula o ano e a pagina (para o caso de citacdo literal).

-> Notas de rodapé

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citagdes no texto e as notas de rodapé
para as notas explicativas. As notas de rodapé podem ser conforme os itens abaixo e devem
ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas e com fonte menor (10).
Todas as notas deverdo ser numeradas sequencialmente e aparecer no pe-de-pagina da
respectiva folha em que consta a nota. As informacdes nunca deverdo passar para as proximas
folhas.

Exemplos:

! Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 2.2 parte do verbete referido na nota anterior, em grande parte do
estudo de Rahner (1962).
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—> Notas de referéncia

A numeracdo das notas de referéncia é feita por algarismos arébicos, devendo ter
numeracdo sequiencial para todo o desenvolvimento, apéndices e anexos. N&o se inicia a
numeracdo a cada pagina. O algarismo deve sempre vir acompanhado do nome do autor

quando ele aparecer no texto, quando ndo aparecer, no final da sentenca.

A primeira citacdo de uma obra deve ter referéncia completa.

Exemplo:
< No rodapé da pagina:

1FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. S&o Paulo: Malheiros, 1994,

As subseqiientes citacbes da mesma obra no decorrer do trabalho podem ser

referenciadas de forma abreviada, indicando-se o autor, o titulo e a pagina (se citacdo literal).

Exemplo:

< No rodapé da pagina:

'FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica, p. 28.

As subsequentes citacdes da mesma obra na mesma folha podem ser referenciadas de
forma abreviada, utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso:

Idem — mesmo autor — Id.

& Exemplo:

1 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p. 9.
21d., 2000, p. 19.



Ibidem — na mesma obra — Ibid.

& Exemplo:

' DURKHEIM, 1925, p. 176.
2 Ibid., p. 190

Opus citatum, opere citato — obra citada — op. cit.

& Exemplo:

! ADORNO, 1996, p. 38.
2GARLAND, 1990, p.42-43.
¥ ADORNO, op. cit., p. 40.

Passim — aqui e ali, em diversas passagens — passim

& Exemplo:

'RIBEIRO, 1997, passim.

Loco citato — no lugar citado — loc. cit.

& Exemplo:

'TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.
?TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

Confira, confronte — Cf.

& Exemplo:

L Cf. CALDEIRA, 1992,

71
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Sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.

& Exemplo:

'FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.

A expressdo apud (sem italico) — citado por, conforme, segundo — pode somente ser
usado em notas de rodapé, ou no sistema autor-data entre parénteses. Porém seu uso ndo é
recomendado. O apud deve ser usado apenas quando ndo for possivel ter acesso a obra

original.

Exemplos:

< No texto:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3 diz ser [...].
“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937,
preservado de modo encapugado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud
SEGATTO, 1995, p. 214-215).

< No rodapé da pagina:

'EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3.

As expressdes idem, ibidem, opus citatum, op. cit., passim, e confira (sem italico) sé

podem ser usadas na mesma folha da citacdo a que se referem.

Informaces pertinentes as citacoes:

+ Para trabalhos da area juridica: as ementas das jurisprudéncias deverdo vir como
citagdes. Ja a transcricdo de acorddos deve ser feita nos Anexos;

+ A norma recomenda usar as indica¢Oes de citacbes como notas de rodape, apenas se
ndo houver notas explicativas. Para evitar tais davidas, recomenda-se 0 uso apenas do sistema
autor-data para citacOes e deixar o rodapé apenas para as notas explicativas;

+ Devera ser estabelecido um critério no inicio das citacGes para descrever o0 nome do

autor (quando fizer parte da sentenca). Ou se coloca todos por extenso ou apenas O
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sobrenome. Para todos os autores — P.ex. Conforme Luis Fernando Verissimo ou Conforme
Verissimo;

+ Transcricdo de legislacdo na integra, colocar em Anexos. J& a citacdo de pequenos
trechos (artigos) independente do tamanho da transcri¢do, devera ser tratada como citacéo e
seguir suas regras.

+ CitagOes retiradas da Internet deverdo ser apresentadas conforme a descricdo nas
referéncias: (SOBRENOME ou NOME DA ENTIDADE ou PRIMEIRA PALAVRA DO
TITULO (quando ndo houver autor), reticéncias (...), virgula e ano de publicacdo). O
endereco eletrénico ndo deverd ser indicado nas citacfes autor-data, pois trata-se de
informacgdo descritiva do suporte da informacdo, ele deverd ser indicado apenas nas
referéncias, e se for o caso nas notas de rodapé;

+ Para as informacgdes obtidas por meio de palestras, entrevistas, debates, aulas
(informacdo oral), deve-se indicar entre parénteses, no texto, a expressao (informacéo verbal).
Os dados disponiveis sobre a fonte deverdo ser mencionados apenas em notas de rodapé (ndo
sdo incluidas nas referéncias, no final do trabalho).

+ Para trabalhos em fase de elaboracdo ou ndo publicados, usar a expressdo entre
parénteses no texto (em fase de elaboracdo ou, no prelo, ou ndo publicada). Os dados
disponiveis sobre a fonte deverdo ser mencionados apenas em notas de rodapé (ndo séo
incluidas nas referéncias, no final do trabalho).

+ Palestras, entrevistas, aulas etc, podem vir a ser referenciadas no final do trabalho em

Referéncias. Estudaremos o assunto no topico Referéncias.

4.2.5 Concluséo ou Consideracdes Finais

Elemento obrigatério. Definigdo: “[...] parte final do texto, na qual se apresentam
conclusdes correspondentes aos objetivos ou hipoteses”. Faz-se na conclusdo um apanhado
geral do trabalho informando os itens mais relevantes que se pode verificar na elaboracdo do
mesmo.

Por se tratar de trabalhos com um prazo relativamente pequeno para sua elaboracéo,
nem sempre é possivel se chegar a uma conclusdo, podendo-se assim, substitui-la por

Consideracdes Finais.
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Enfatizando, as consideragdes finais consistem num fechamento do trabalho, em que
0s principais aspectos abordados ao longo do trabalho séo recapitulados resumidamente, e as
recomendacdes feitas sdo apresentadas sinteticamente (recomenda-se evitar apresentar
recomendacdes que sejam polémicas ou controversas, apresentando-se somente 0S aspectos
que possam ser considerados aceitaveis sem maiores discussdes). As consideragdes finais do
trabalho também podem apontar possibilidades de estudos mais profundos ou outros
problemas que possam vir a ser objeto de analise pelo autor ou por outros pesquisadores, bem
como as limitagdes do estudo desenvolvido, caso ndo tenham sido apresentadas na introducéo.
E essencial que as consideragdes finais permitam analisar até que ponto os objetivos definidos
na introducdo foram cumpridos pelo autor do trabalho. A NBR 14724:2002 considera
opcionais o0s aspectos referentes a importancia, sintese, projecdo, repercussio e
encaminhamentos futuros de trabalho. Um aspecto que ndo pode ser esquecido: nas
consideragdes finais ndo € possivel introduzir elementos novos no trabalho. Mesmo que
corram o risco de serem repetitivas, devem apenas trazer o que ja foi tratado no trabalho.

Naturalmente, as dimensdes dos elementos textuais num trabalho académico sdo muito
variaveis. Os principais cuidados devem ser tomados com a redacéo do texto. Severino (2000)
lembra que o autor de um trabalho deve cuidar de sua linha de argumentacdo, redigindo
paragrafos e construindo secfes em que os conteddos sejam logicamente encadeados,

permitindo ao leitor acompanhar o raciocinio do autor.

Em trabalhos cientificos, impde-se um estilo sébrio e preciso, importando
mais a clareza do que qualquer outra caracteristica estilistica. A terminologia
técnica so sera usada quando necessaria ou em trabalhos especializados, nivel
em que ja se tornou terminologia basica. De qualquer modo, é preciso que 0
leitor entenda o raciocinio e as idéias do autor sem ser impedido por uma
linguagem hermética ou esotérica. Igualmente evitem-se a pomposidade
pretensiosa, o verbalismo vazio, as formulas feitas e a linguagem sentimental.
O estilo do texto ser& determinado pela natureza do raciocinio especifico as
vérias areas do saber em que se situa o trabalho. (SEVERINO, 2000, p. 84).

Esta passagem resume admiravelmente os cuidados que o autor de um trabalho
académico deve ter ao redigir seu trabalho: é preciso ter clareza, evitando duplas
interpretagdes, utilizar parcimoniosamente a linguagem técnica, e escrever tendo em mente o
leitor do trabalho, pois € este que, afinal, ird determinar a qualidade do mesmo.

Por ser o ultimo elemento textual, devera ser numerado seguindo a numeragdo

progressiva do trabalho.
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4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sdo todos aqueles cuja apresentacdo é considerada, pelo
autor, como importante para a compreensdo do trabalho, mas ndo tdo fundamental que exijam
sua colocagdo ao longo do desenvolvimento do mesmo. S&o, na maior parte, elementos
opcionais, que serdo utilizados com economia e cuidado pelo autor para ilustrar, aprofundar
ou destacar temas e assuntos tratados nos capitulos que formam o desenvolvimento.

Dentre os elementos pos-textuais, apenas um € obrigatério, e diz respeito as
referéncias, conhecidas até a revisdo de 2000 da NBR 6023 como referéncias bibliogréficas; o
titulo mais geral se deve ao fato de que hoje em dia existem muito mais opcGes de obras que

podem ser usadas como referéncias, ndo somente os livros e textos impressos.

4.3.1 Referéncias

Elemento obrigatdrio. Defini¢do: “[...] conjunto padronizado de elementos descritivos
retirados de um documento, que permite sua identifica¢do individual”. Portanto as referéncias
consistem numa listagem das obras consultadas e citadas ao longo do trabalho, apresentadas
de acordo com os padrBes definidos pela NBR 6023:2002, permitindo ao leitor identificar e
consultar as fontes originais sobre as quais se baseou o trabalho. E importante diferenciar
bibliografia de referéncia: aquela consiste numa lista de obras consultadas para a realizacdo de
pesquisa, a0 passo que esta apresenta somente as obras efetivamente citadas ao longo do
texto. Caso seja necessario, incluir as referéncias ndo citadas em Apéndice.

Os termos Referéncias Bibliogréficas e Bibliografia encontram-se em desuso,

devendo-se apenas utilizar o termo Referéncias.

Nota:

Nas REFERENCIAS colocar apenas as obras citadas no texto.
O termo REFERENCIA n&o é numerado.

A numeracao dos capitulos termina nas CONSIDERACOES FINAIS.
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IMPORTANTE

Trabalhos que ndo possuem referéncias ndo sdo considerados de cunho cientifico. Por

ndo possuirem embasamento teorico, sdo tratadas como obras de ficgao.

& Elementos da referéncia
A referéncia é constituida de elementos essenciais e quando necessarios acrescidos de

elementos complementares.

Elementos essenciais: sdo informacfes indispensaveis a identificagdo do documento.

Estéo estritamente vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo.

Elementos complementares: sdo informacdes que, acrescentadas aos elementos

essenciais, permitem melhor caracterizar o documento.

& Regras gerais de apresentacdo:

v" Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser apresentados em
sequéncia padronizada.

v As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se identificar
individualmente cada documento.

v" As referéncias devem ser digitadas, usando espaco simples entre as linhas e espaco simples
em branco para separa-las (NBR 14724/2011 p.10).

v O recurso tipogréafico (negrito, italico ou grifo) é utilizado para destacar o elemento titulo
da publicacéo, e deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento.

v" As abreviaturas devem seguir a NBR10522.

v" As referéncias podem ser ordenadas conforme o sistema utilizado para citagdo no texto,
alfabética, cronologica e sistematica (por assunto). Nos trabalhos técnicos e cientificos a
ordenacOes mais utilizadas s@o: numérica (ordem de citagcdo no texto) e alfabético (sistema
autor data). Nos utilizaremos, obrigatoriamente, o sistema alfabético.

v As referéncias devem ser listadas no final do trabalho.



77

» Em relagdo a Pontuacdo utilizada nas referéncias:

v’ Usa-se ponto (.) ap6s o0 nome do autor/autores, apos o titulo, edicdo e no final da referéncia;
v" Os dois pontos (:) sdo usados antes do subtitulo, antes da editora e depois do termo In:

v A virgula (,) é usada ap6s o sobrenome dos autores, apds a editora, entre 0 volume e o
numero, paginas da revista e apos o titulo da revista;

v O Ponto e virgula (;) seguido de espaco é usado para separar 0s autores;

v O hifen é utilizado entre paginas (ex: 10-15) e, entre datas de fasciculos sequenciais (ex:
1998-1999);

v" A barra transversal (/)é usada entre nimeros e datas de fasciculos ndo sequenciais (ex: 7/9,
1979/1981);

v" O colchetes [ ] é usado para indicar os elementos de referéncia, que ndo aparecem na obra
referenciada, porém séo conhecidos (ex: [1991]);

v O paréntese () é usado para indicar série, grau (nas monografias de conclusdo de curso e
especializacdo, teses e dissertacdes) e para o titulo que caracteriza a funcdo e/ou
responsabilidade, de forma abreviada. (Coord., Org., Comp.). Ex: BOSI, Alfredo (Org.)

v" As Reticéncias(...) sdo usadas para indicar supressao de titulos. Ex: Anais...

» Maiusculas: usa-se maiusculas ou caixa alta para:

v' Sobrenome do autor

v Primeira palavra do titulo quando esta inicia a referéncia (ex.: O MARUJO)

v" Entidades coletivas (na entrada direta)

v" Nomes geograficos (quando anteceder um 6rgdo governamental da administracdo: EX:
BRASIL. Ministério da Educacdo);

v Titulos de eventos (congressos, seminarios etc.)

» Grifo: usa-se grifo, italico ou negrito para destacar:
v Titulo das obras que ndo iniciam a referéncia
v Titulo dos periddicos;

v Nomes cientificos, conforme norma propria.
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Regra geral:

m Colocar a partir

abreviagdes da 22 edigdo

SOBRENOME, Prendme. Titulo: subtitulo (se houver). Edicéo (se houver). Local de
publicacdo: Editora, data de publicacdo da obra.

Estas informacGes, geralmente, constam na folha de rosto das obras consultadas.

A seguir demonstraremos, através de exemplos, como elaborar referéncias.

4.3.1.1 Autoria

Autoria € sempre o0 autor(a) individuo que fez, que criou.

4.3.1.1.1 Autor Pessoal

Nota: "Indicar o sobrenome, em caixa alta, seguido do prenome, abreviado ou ndo desde que
haja padronizagdo neste procedimento, para mais de um autor, colocar os nomes separados

entre si por ponto e virgula seguidos de espaco” (NBR 6023)

->Um autor
ALMEIDA, Adriana Fontes de. Portugués basico: gramatica, redacdo e textos. 3.ed. Séo
Paulo: Atlas, 1992.

SCHUTZ, Edgar. Reengenharia mental: reeducacio de habitos e programagio de metas.
Florianopolis: Insular, 1997.

—>Dois autores
MARTINS, Decio S.; ZILBERKNOP, Luiz S. Portugués instrumental: de acordo com as
atuais normas da ABNT. 24.ed. Porto Alegre: Sagra Luzzatto, 2003.

SODERSTEN, Bo; GEOFREY, Reed. International economics. 3. ed. London; MacMillan,
1994.

—>Trés autores
NORTON, Peter; AITKEN, Peter; WILTON, Richard. Peter Norton: a biblia do
programador. Tradugéo: Geraldo Costa Filho. Rio de Janeiro: Campos, 1994.
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RIESMAN, Demon; GLAZER, Niels; DENNEY, Ray A Multiddo solitaria: um estudo da
mudanca do carater americano. Séo Paulo: Perspectiva, 1971.

- Mais de trés autores

Nota: Quando houver mais de trés autores, indicar apenas o primeiro, acrescentando-se a
expressdo et al. Em casos especificos tais como projetos de pesquisa cientifica nos quais a

mencédo dos nomes for indispensavel para certificar autoria, é facultado indicar todos 0s nomes.

ADAMS, Rénne N. et al. Mudanca social na América Latina. Rio de Janeiro: Zahar, 1967.

BRITO, Edson Vianna, et al. Imposto de renda das pessoas fisicas: livro pratico de consulta
diaria. 6. ed. atual. S&o Paulo: Frase Editora, 1996.

- Autor Desconhecido

Nota: Em caso de autoria desconhecida a entrada é feita pelo titulo. O termo anénimo néo

deve ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

PROCURA-SE um amigo. In: SILVA, Lenilson Naveira e. Geréncia da vida: reflexdes
filoséficas. 3. ed. Rio de Janeiro: Record, 1990. 247. p. 212-213.

- Pseuddnimo:

Nota: Quando o autor da obra adotar pseudénimo na obra a ser referenciada, este deve ser
considerado para entrada. Quando o verdadeiro nome for conhecido, deve-se indica-lo entre

colchetes apds o pseudénimo.

ATHAYDE, Tristdo de [Alceu Amoroso Lima]. Debates pedagdgicos. Rio de Janeiro:
Schmidt, 1931.

TAHAN, Malba. (Julio César de Mello e Souza). A arte de ser um perfeito mau professor.
Rio de Janeiro: Editora Vecchi, 1967.
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-> Organizadores, compiladores, editores, adaptadores etc.

Nota: Para referenciar um livro organizado, editado ou compilado por um autor ou mais
autores, contendo textos de diversos autores diferentes, usa-se, apds o(s) nome(s) do(s)
compilador(es), as expressoes (org.), (ed.) e (comp.), e seus respectivos plurais.

BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporéaneo. 3. ed. Sdo Paulo: Cultrix, 1978.

MINTZBERG, Henry; QUINN, James Brian (orgs.). O processo da estratégia. 3. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2001.

—> Autor Entidade Coletiva (Associagdes, Empresas, Instituicdes).

Nota: Obras de cunho administrativo ou legal de entidades independentes, entrar diretamente
pelo nome da entidade, em caixa alta, por extenso, considerando a subordinagdo hierarquica,

quando houver.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULDO. Instituto Astrondmico e Geografico. Anuario
astronomico. S&o Paulo, 1988.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ENFERMAGEM. Centro de Estudos em Enfermagem.
Informacoes pesquisas e pesquisadores em Enfermagem. Sao Paulo, 1916.

INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL (Brasil). Classificacao
Nacional e patentes. 3. ed. Rio de Janeiro, 1979. v. 9.

Nota: Quando a entidade, vinculada a um érgdo maior, tem uma denominacao especifica que
a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Nomes homénimos, usar a area
geografica, local.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Bibliografia do folclore brasileiro. Rio de Janeiro:
Diviséo de Publicacbes, 1971.
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BIBLIOTECA NACIONAL (Lisboa). Bibliografia Vicentina. Lisboa: [s.n.], 1942.

- Orgéos governamentais

Nota: Quando se tratar de 6rgdos governamentais da administracdo (Ministérios, Secretarias e
outros) entrar pelo nome geogréfico em caixa alta (pais, estado ou municipio), considerando a

subordinacdo hierarquica, quando houver.

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacéao e Desenvolvimento Profissional.
Educacao profissional: um projeto para o desenvolvimento sustentado. Brasilia: SEFOR,
1995.

—> Tradutor, prefaciador, ilustrador, etc.

Nota: Quando necessério, acrescenta-se informacdes referentes a outros tipos de
responsabilidade logo apo6s o titulo, conforme aparece no documento.

SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Traducéo de Victor M. Ferreras
Tascén, Carlos H. de Ledn Aragon. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca, 1972.

Lembrando que monografia é um estudo minucioso que se propfe a esgotar
determinado tema relativamente restrito. Citaremos exemplos de como elaborar as referéncias
de:

- Monografias consideradas no todo

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. Nimero da edicéo. Local de Publicacéo:
Editor, ano de publicacdo. Numero de paginas ou volume. (Série). Notas.

v Livros:
DINA, Antonio. A fabrica automatica e a organizacao do trabalho. 2. ed. Petropolis: Vozes,
1987.
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v" Dicionarios:

AULETE, Caldas. Dicionério contemporaneo da Lingua Portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro:
Delta, 1980. 5 v.

v Atlas:
MOURAO, Ronaldo Rogério de Freitas. Atlas celeste. 5. ed. Petropolis: Vozes, 1984.

v’ Bibliografias: B A
INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAGCAOEM CIENCIA E TECNOLOGIA.
Bibliografia Brasileira de Ciéncia da Informacdo: 1984/1986. Brasilia: IBICT, 1987

v'Biografias:
SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Traducéo de Victor M. Ferreras
Tascon, Carlos H. de Ledn Aragén. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca, 1972.

v" Enciclopédias:
THE NEW Encyclopaedia Britannica: micropaedia. Chicago: Encyclopaedia Britannica,
1986. 30 v.

v Biblias:
BIBLIA. Lingua. Titulo da obra. Traducg&o ou versdo. Local: Editora, Data de publicacéo.
Total de paginas. Notas (se houver).

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Tradugéo de Padre Antonio Pereira de Figueredo. Rio de
Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edicdo Ecuménica.

v" Normas Técnicas

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, nimero da Norma. Local, ano. volume ou
pagina (s).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Resumos: NB-88. Rio de Janeiro,
1987.
v’ Patentes

NOME e endereco do depositante, do inventor e do titular. Titulo da invencéo na lingua
original. Classificacdo internacional de patentes. Sigla do pais e n. do dep6sito. Data do
depdsito, data da publicacdo do pedido de privilégio. Indicacdo da publicagdo onde foi
publicada a patente. Notas.

ALFRED WERTLI AG. Bertrand Reymont. Dispositivo numa usina de fundicéo de lingotes
para o avanco do lingote fundido. Int CI*®2? D29/00.Den.PI 8002090. 2 abr. 1980, 25 nov.
1980. Revista da Propriedade Industrial, Rio de Janeiro, n. 527, p.17.
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v DissertacOes e Teses

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Namero de folhas ou volumes. Categoria
(Grau e area de concentracdo) - Instituicdo, local.

RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. 1989. 180f.. Dissertacdo (Mestrado em
Administracdo) - Faculdade de Ciéncias Econémicas, Universidade Federal de Minas Gerais,
Belo Horizonte.

v" Congressos, Conferéncias, Simposios, Workshops, Jornadas e outros Eventos Cientificos

NOME DO CONGRESSO. numero, ano, Cidade onde se realizou o Congresso. Titulo...
Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Nimero de paginas ou volume.

Nota: Quando se tratar de mais de um evento, realizados simultaneamente, deve-se seguir as
mesmas regras aplicadas a autores pessoais.

e Jornadas

JORNADA INTERNA DE INICIAQAO CIENTIFICA, 18, JORNADA INTERNA DE
INICIACAO ARTISTICA E CULTURAL, 8, 1996, Rio de Janeiro. Livro de Resumos do
XVI11 Jornada de Iniciacéo Cientifica e V111 Jornada de Iniciagdo Artistica e Cultural.
Rio de Janeiro: UFRJ, 1996.

e Reunides

ANNUAL MEETING OF THE AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 65.,
1967, Washington. Proceedings...Washington: ASIL, 1967.

e Conferéncias

CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11., 1986,
Belém. Anais...[S.1.]: OAB, [19867].

e Workshop
WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, S&o Paulo. Anais... S&0

Paulo: ICRS, USP, 1995.
Relatérios oficiais
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COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa Cientifica
e Tecnoldgica. Relatorio. Rio de Janeiro, 1972. Relat6rio. Mimeografado.

e Relatorios técnico-cientificos
SOUZA, Ubiraci Espinelli Lemes de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsidios para a
avaliacdo do custo de médo-de-obra na construcéo civil. Sdo Paulo: EPUSP, 1991. (Série
Texto Técnico, TT/PCC/01).

& Referéncias Legislativas
v'Constituicdes

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicdo (data de promulgacéo). Titulo. Local: Editor,
Ano de publicagdo. Nimero de péginas ou volumes. Notas.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada
em 5 de outubro de 1988. Organizacdo do texto: Juarez de Oliveira. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
1990. (Série Legislacdo Brasileira).

v'Leis e Decretos

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto , nGmero, data (dia, més e ano). Ementa.
Dados da publicacdo que publicou a lei ou decreto.

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex: Coletanea de
Legislacéo e Jurisprudéncia, S&o Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1. trim. 1984. Legislacdo
Federal e marginalia.

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatério a inclusao de dispositivo de
seguranca que impeca a reutilizacdo das seringas descartaveis. Lex: Coletanea de Legislacdo
e Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun., 3. trim.1996. Legislacdo Federal e
Marginélia.

v’ Legislagdo

JURISDICAO (ou cabegalho da entidade). Titulo, numerago e data. Ementa. Dados da
publicacdo. Notas adicionais que se mostrem necessarias.

BRASIL. Constituicdo Federal (1988). Brasilia: Senado Federal, 1988.

BRASIL. Constituicédo (1988). Emenda Constitucional 9, de 9 de novembro de 1995. Da
nova redagdo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e inserindo paragrafos. Lex —




85

Coletanea de Legislacéo e Jurisprudéncia: legislacdo federal e marginalia, S&o Paulo, v. 59, p.
1966, out.- dez. 1995.

v’ Pareceres

AUTOR (Pessoa fisica ou Instituicdo responsavel pelo documento). Ementa, tipo, nimero e
data (dia, més e ano) do parecer. Dados da publicacdo que publicou o parecer.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos gerados
por importa¢es de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da publicacdo do
Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de marco de
1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de Legislagéo e Jurisprudéncia, Sdo
Paulo, p.521-522, jan./mar. 1. Trim., 1984. Legislacao Federal e Marginalia.

v’ Portarias, Resoluc@es e DeliberacGes

AUTOR. (entidade coletiva responsavel pelo documento). Ementa (quando houver). Tipo de
documento, numero e data (dia, més e ano). Dados da Publicacdo que publicou.

e Portarias
BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos - ECT
do sistema de arrecadacdo. Portaria n. 12, de 21 de marco de 1996. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, S&o Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2. Trim. 1996. Legislacéo
Federal e Marginalia.

e Resolucdes
CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrucdes para escolha dos delegados-
eleitores , efetivo e suplente a Assembléia para eleicdo de membros do seu Conselho Federal.
Resolucdo n. 1.148, de 2 de marco de 1984. Lex: Coletanea de Legislacéo e Jurisprudéncia,
Sdo Paulo, p.425-426, jan./mar., 1. Trim. de 1984. Legislacdo Federal e Marginalia.

v'Acordaos, Decisdes, Deliberacdes e Sentencas das Cortes ou Tribunais

AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documento). Nome da Corte ou Tribunal.
Ementa (quando houver). Tipo e namero do recurso (apelagdo, embargo, habeas-corpus,
mandado de seguranca, etc.). Partes litigantes. Nome do relator precedido da palavra
"Relator". Data, precedida da palavra (acordao ou decisdo ou sentenga) Dada da publicacéo
que o publicou. Voto vencedor e vencido, quando houver.
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BRASIL. Superior Tribunal de Justica. A¢cdo Resciséria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros aspectos nio
impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisao na identificacao e localizagcdo do
imével objeto da demanda. Coisa julgada. Inexisténcia. Ac¢éo de consignacdo em pagamento
nédo decidiu sobre dominio e ndo poderia fazé-lo, pois néo é de sua indole conferir a
propriedade a alguém. Alegacdo de violagao da lei e de coisa julgada repelida. Agéo rescisoria
julgada improcedente. Acordao em acéo rescisoria n. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado
do Rio de Janeiro. Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v.2, n. 5, jan. 1990. p.7-14.

-> Partes de Monografias

AUTOR da parte. Titulo da parte. Termo In: Autor da obra. Titulo da obra. Numero da
edicdo. Local de Publicagdo: Editor , Ano de publicacdo. NUmero ou volume, paginas inicial-
final da parte,e/ou isoladas.

v’ Capitulos de livros
NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos do trabalho. S&o Paulo,
1974. v.3, p. 807-813.

v" Verbetes de Enciclopédias
MIRANDA, Jorge. Regulamento. In: POLIS Enciclopédia Verbo da Sociedade e do Estado:
Antropologia, Direito, Economia, Ciéncia Politica. Sdo Paulo: Verbo, 1987. v. 5, p. 266-278.

v'Verbetes de Dicionarios:
HALLISEY, Charles. Budismo. In: OUTHWAITE, William; BUTTOMORE, Tom.
Dicionério do pensamento social do século XX. Traducdo de Eduardo Francisco Alves;
Alvaro Cabral. Rio de Janeiro: Zahar, 1996. p. 47-49.

v’ Partes isoladas
MORAIS, Fernando. Olga. Séo Paulo: Alfa-Omega, 1979. p. 90- 91; 96; 175; 185.

v’ Biblia em parte

Titulo da parte. Lingua. In: Titulo. Traducdo ou versdo. Local: Editora, data de publicacao.
Total de paginas. Paginas inicial e final da parte. Notas (se houver).

JO. Portugués. In: Biblia sagrada. Traducéo de Padre Ant6nio Pereira de Figueredo. Rio de
Janeiro: Encyclopedia Britannica, 1980. p. 389-412. Edi¢do Ecuménica. Biblia. A. T.
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v’ Trabalhos apresentados em Congressos, Conferéncias, Simposios, Workshops,
Jornadas, Encontros e outros Eventos Cientificos.

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, nimero, ano, Cidade onde se
realizou o Congresso. Titulo (Anais ou Proceedings ouResumos...). Local de publicacéo:
Editora, data de publicacdo. Total de paginas ou volumes. Paginas inicial e final do trabalho.

e Encontros

RODRIGUES, M. V. Uma investigacdo na qualidade de vida no trabalho. In: ENCONTRO
ANUAL DA ANPAD, 13., Belo Horizonte, 1989. Anais... Belo Horizonte: ANPAD, 1989.
p. 455-468.

e Reunides Anuais

FRALEIGH, Arnold. The Algerian of independence. In: ANNUAL MEETING OF THE
AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 61, 1967, Washington.
Proceedings... Washington: Society of International Law, 1967. p. 6-12.

e Conferéncias

ORTIZ, Alceu Loureiro. Formas alternativas de estruturagdo do Poder Judiciario. In:
CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11., 1986,
Belém. Anais... [S.l.]: OAB, [19867]. 924 p. p. 207-208.

e Workshop

PRADO, Afonso Henrique Miranda de Almeida. Interpolacédo de imagens médicas. In:
WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, Sdo Paulo. Anais...Sdo
Paulo: IMCS, USP, 1995. 348 p. p.2.

> PUBLICACOES PERIODICAS

Publicacdes periodicas sdo as publicacdes editadas em partes, trazendo a colaboracéo
de autores diversos e sob direcdo de uma ou de diversas pessoas, mas geralmente de uma
entidade responsavel. O periddico pode tratar de assunto especifico ou de varios assuntos,
porém o seu campo é limitado a um plano predeterminado. Quanto a periodicidade pode ser:
regular e irregular. Sendo regular, sera diario, bi-semanal, semanal, quinzenal, bimensal,
mensal, bimestral, trimestral, quadrimestral, semestral ou anual. Sendo irregular, nédo
obedecera a intervalos certos, preestabelecidos. A principal caracteristica do periddico € a

continuidade, pois sua duragdo é inderterminada. A publicacdo periddica apresenta um



http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Publica%C3%A7%C3%B5es&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Autores&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/Peri%C3%B3dico
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aspecto bibliogréafico uniforme. Cada caderno publicado chama-se fasciculo ou ndmero. A
reunido de um determinado grupo de fasciculos constitui o volume. Os periddicos s&o mais

conhecidos como “jornais” e “revistas”.

& Consideradas no todo
v' Colecdes

TITULO DO PERIODICO. Local de publicagdo (cidade): Editora, ano do primeiro e Gltimo
volume. Periodicidade. ISSN (Quando houver).

TRANSINFORMACAO. Campinas: PUCCAMP. 1989-1997. Quadrimestral. ISSN: 0103-
3786

REVISTA DE ADMINISTRACAO PUBLICA. Rio de Janeiro: Escola Brasileira de
Administracdo Publica. 1967 - Trimestral Continuagdo de: Boletim do Centro de Pesquisas
Administrativas de EBAP. ISSN 0034-76-12.

v’ Fasciculos

TITULO DO PERIODICO. Local de publicagio (cidade): Editora, volume, niimero, més e
ano.

VEJA. Séo Paulo: Editora Abril, v. 31, n. 1, jan. 2008.

v’ Fasciculos com titulo préprio

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo. Local de publicagio (cidade): Editora,
volume, nimero, més e ano. Notas

GAZETA MERCANTIL. Balanco anual 2007. S&o Paulo, n. 21, 2007. Suplemento.
EXAME. Melhores e maiores: as 500 maiores empresas do Brasil, Sdo Paulo: Editora Abril.
jul. 1997. Suplemento.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Fasc%C3%ADculo
http://pt.wikipedia.org/wiki/Volume
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@ Partes de publica¢des periddicas

v" Artigo de Revista

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou ndo) Local de
Publicacdo, Nimero do Volume, Numero do Fasciculo, Paginas inicial-final, més e ano.

ESPOSITO, Inacio et al. Repercussdes da fadiga psiquica no trabalho e na empresa. Revista
Brasileira de Saude Ocupacional, Sdo Paulo, v. 8, n. 32, p. 37-45, out./dez. 1979.

v" Artigo de jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Jornal, Local de Publicacdo, dia, més e
ano. Numero ou Titulo do Caderno, secéo ou suplemento e, paginas inicial e final do artigo.

Nota: Os meses devem ser abreviados de acordo com o idioma da publicacdo. Quando nao

houver secdo, caderno ou parte, a paginacao do artigo precede a data.

OLIVEIRA, W. P. de. Judd: Educacéo fisica e moral. O Estado de Minas, Belo Horizonte,
17 mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7.

SUA safra, seu dinheiro. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo, 17 ago. 1995. 2. cad. p. 9.

4.3.1.2 Imprenta (Local, Editora e Data)

A imprenta € a parte do documento que nos informa o local (cidade), a editora e a data

em que a obra foi colocada no mercado.

>» Local

Nota: nome do local (cidade) deve ser indicado tal como aparece na obra referenciada.

Quando houver homonimos, acrescenta-se o nome do estado ou pais.
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Vicosa, MG
Vigosa, RN

Nota: Quando o Local e a Editora ndo aparecem na publicacdo, mas € conhecido,

indicar entre colchetes: [S.I. :s.n.]

>» Editora

Nota: quando o editor € 0 mesmo autor, ndo menciona-lo como editor. Quando houver mais
de uma editora, indica-se a que aparecer com maior destaque na folha de rosto, as demais

podem ser também registradas com os respectivos lugares.

Ex: Sao Paulo: Nobel

Rio de Janeiro: Makron; Sdo Paulo: Nobel

>» Data

Nota: A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos. Por se tratar de
elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da publicagéo,
da impresséo, do copirraite © ou outra. Quando a data ndo constar na obra, registra-se a data

aproximada entre colchetes.

[ 1981 ou 1982] um ano ou outro

[19957] data provavel

[1995] data certa ndo indicada na obra

[ entre 1990 e 1998] use intervalos menores de 20 anos
[ca.1978] data aproximada

[199-] década certa

[1997] década provavel

[19--] para século certo

[19--7] para século provavel

Existem varios outros elementos e materiais que devem ser referenciados. Como
demonstraremos.
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4.3.1.3 Séries e colecdes

Nota : Ao final da referéncia indicam-se os titulos das Séries e ColecGes e sua humeracéo tal

qual figuram no documento, entre parénteses.

PADUA, Marsilio. O defensor da paz. Traducao e notas de José Antonio Camargo.
Rodrigues de Souza, introducdo de José Antdnio Camargo Rodrigues de Souza; Gregorio
Francisco Bertolloni. Petropolis: Vozes, 1997. (Classicos do pensamento politico).

4.3.1.4 Notas
Sé&o informacGes complementares acrescentadas no final da referéncia, sem destaque

tipogréfico.

4.3.1.5 Abstracts

O abstracts € o resumo de um trabalho de investigacdo ou o resumo de um artigo
duma revista. O abstracts consiste num Unico paragrafo e ndo deve ter mais do que 120
palavras.

Exemplo:

BIER, Ethan. Anti-neural inhibition: a conserved mechanism for neural induction. Cell,
Cambridge, v. 89, n. 5, 1997. P. 681-684. Chemical abstracts, Ohio: CAS, v. 127, n. 6. ago,
1997. p. 409. Abstracts.

4.3.1.6 Autor desconhecido
Quando temos uma obra sem autoria conhecida devemos referenciar como no

Exemplo:

PROCURA-SE um amigo. In: SILVA, Lenilson Naveira e. Geréncia da vida: reflexfes
filosoficas. 3. ed. Rio Janeiro: Record, 1990. 247 p. p. 212-213. Autor desconhecido.

Nota: Em obras cuja autoria é desconhecida, a entrada deve ser feita pelo titulo. O termo

anénimo nunca devera ser usado em substituicdo ao nome do autor.
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4.3.1.7 Dissertacgoes e teses

AMBONI, Narcisa de Fatima. Estratégias organizacionais: um estudo de multicasos em
sistemas universitarios federais das capitais da regido sul do pais. 1995. 143 f. Dissertacao
(Mestrado em Administracdo) - Curso de Pos-graduacdo em Administracdo, Universidade
Federal de Santa Catarina, Floriandplois.

LOPES, Heitor Silveira. Analogia e aprendizado evolucionario: aplicagdo em diagnostico
clinico. 1996. 179 f. Tese (Doutorado em Engenharia Elétrica) - Curso de P6s-Graduagdo em
Engenharia Elétrica, Universidade Federal de Santa Catarina, Floriandpolis.

4.3.1.8 Ensaios

MELO, Verissimo de. Ensaios de antropologia brasileira. Natal: Imprensa Universitaria,
1973. 172 p. Ensaio.

4.3.1.9 Facsimiles

SOUZA, Jodo da Cruz. Evocacoes. Floriandpolis: Fundacéo Catarinense de Cultura, 1986.
404 p. Edicdo fac-similar.

4.3.1.10 Notas de aula

KNAPP, Ulrich. Separacéo de isétopos de uranio conforme o processo Nozzle: curso
introdutério, 5-30 de set. de 1977. 26 f. Notas de Aula. Mimeografado.

4.3.1.11 Reimpressdes

PUTNAN, Hilary. Mind, language and reality: philosophical papers. Cambridge:
Cambridge University, 1995. v. 2. Reimpressao.

4.3.1.12 Notas multiplas

DUARTE, Raymundo. Notas preliminares do movimento messianico de Pau de Colher:
comunicacéo apresentada ao 1V Coloquio Internacional de estudos Luso-Brasileiro. Salvador.
1969. Notas prévias. Mimeografado.

4.3.1.13 Resenhas

WITTER, Geraldina Porto (Org.). Producdo cientifica. Transinformagédo, Campinas, SP, v.
9,n. 2, p.135-137, maio/ago. 1997. Resenha.

MATSUDA, C. T. Cometas: do mito a ciéncia. Sdo Paulo: icone, 1986. Resenha de:
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SANTOS, P. M. Cometa: divindade momentanea ou bola de gelo sujo? Ciéncia Hoje, Sdo
Paulo, v. 5, n. 30, p. 20, abril. 1987.

4.3.1.14 Trabalhos néo publicados

ALVES, Jodo Bosco da Mota; PEREIRA, Antonio Eduardo Costa. Linguagem Forth.
Uberlandia, 100 p. Trabalho nédo publicado.

4.3.1.15 Traducéo do original

AUDEN, W. H. A mao do artista. Tradu¢do de José Roberto O’Shea. Sdo Paulo: Siciliano,
1993. 399 p. Titulo original: The dyer’s hand.

4.3.1.16 Traducdo feita com base em outra traducéo

MUTAHHARI, Murtada. Os direitos das mulheres no Isla. Tradug&o por: Editora Islamico
Algalam. Lisboa: Islamica Algalam, 1988. 383 p. Versdo inglesa. Original em Persa.

4.3.2 Outros tipos de documento
Através de exemplos explicaremos como elaborar Referéncias de diferentes

documentos.

v'Atas de reunides

NOME DA ORGANIZACAO. LOCAL. Titulo e data. Livro, nimero., paginas, inicial-final.

FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA. Biblioteca Central. Ata da reunido
realizada no dia 27 de janeiro de 2010. Livro 13, p. 1.

v Bulas ( remédios)

TITULO da medicagio. Responsavel técnico (se houver). Local: Laboratorio, ano de
fabricacdo. Bula de remédio.

NOVALGINA: dipirona sddica. Sdo Paulo: Hoechst, [ 1997?]. Bula de remédio.

v’ CartOes Postais

TITULO. Local: Editora, ano. Ndmero de unidades fisicas: indicacao de cor.
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BRASIL turistico: anoitecer sobre o Congresso Nacional - Brasilia. Sdo Paulo: Mercador.
[198-]. 1 cartdo postal: color.

v" Conveénios

NOME DA PRIMERA INSTITUICAO. Titulo. local, data.
Nota: A entrada é feita pelo nome da instituicdo que figura em primeiro lugar no documento.
O local é designativo da cidade onde esta sendo executado o convénio.

CONSELHO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO -
CNPQ. Termo de compromisso que entre si celebram o Conselho Nacional de
desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico - CNPQ, por intermédio de sua unidade de
pesquisa, o Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia - IBICT e a
Universidade Federa de Santa Catarina - UFSC. Floriandpolis, 1996.

v" Discos (LP)

AUTOR (compositor, executor, intérprete). Titulo. Direcdo artistica (se houver). Local:
Gravadora, nimero de rotagdes por minuto, sulco ou digital, nimero de canais sonoros.
NUmero do disco.

DENVER, John. Poems, prayers & promises. S&o Paulo: RCA Records, 1974. 1 disco (38
min.): 33 1/3 rpm, microssulco, estéreo. 104.4049.

COBOS, Luis. Suite 1700: con The Royal Philharmonic Orchestra. Rio de Janeiro: Sony
Music, 1990. 1 disco (45 min.): 33 1/3 rpm, microssulcos, estéreo. 188163/1-467603.
Nota: Caso seja referenciado apenas 1 lado do disco, a indicacdo deve ser feita pela
abreviatura L. , logo apés a data. Em caso de coletanea, entrar pelo titulo.

TRACY CHAPMAN. Sao Paulo: Elektra, 1988. L. A, 1 disco (15 min.): 33 1/3rpm,
microssulco, estéreo. 670.4170-A.
v" Discos Compactos (CD - Compact discs)

Nota: A referéncia de discos compactos (compact discs) difere da do disco comum apenas

pela indicagdo de compacto e pela forma de gravacao.

JOIAS da musica. Manaus: Videolar Amazénica: [199?]. v. 1. 1 disco compacto (47 min.):
digital, estéreo. DL: M-23206-94. Parte integrante da revista Caras. Os Classicos dos
classicos.

LUDWIG, Van Beethoven. Beethoven: com Pastoral Emporor Moonlight sonata. S&o Paulo:
movie Play: 1993. 1 disco compact (60 + min.): digital, estéreo. GCH 2404. The Grea test
Classical Hits .
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v’ Entrevistas

Nota: A entrada para entrevista é dada pelo nome do entrevistado. Quando o entrevistador
tem maior destaque, entrar por este. Para referenciar entrevistas gravadas, faz-se descrigéo
fisica de acordo com o suporte adotado. Para entrevistas publicadas em periddicos, proceder

como em documentos considerados em parte.

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo. Referéncia da publicacdo. Nota de entrevista

MELLO, Evaldo Cabral de. O passado no presente. Veja, Sdo Paulo, n. 1528, p 9-11, 4 set.
1998. Entrevista concedida a Jodo Gabriel de Lima.

v’ Fitas Gravadas

AUTOR (compositor, Intérprete). Titulo. Local: Gravadora, ano. Numero e tipo de fitas
(duracdo): tipo de gravacdo Titulo de série, quando existir.

PANTANAL. Séo Paulo: Polygran, 1990. 1 cassete son. (90 min.): estéreo.

v’ Filmes e Videos

TITULO. Autor e indicacdo de responsabilidade relevantes (diretor, produtor, realizador,
roteirista e outros). Coordenacéo (se houver). Local: Produtora e distribuidora, data.
Descricéo fisica com detalhes de nimero de unidades, duracdo em minutos, sonoro ou mudo,
legendas ou de gravacdo. Série, se houver. Notas especiais.

NOME da rosa. Producgdo de Jean-Jaques Annaud. S&o Paulo: Tw Video distribuidora, 1986.
1 Videocassete (130 min.): VHS, Ntsc, son., color. Legendado. Port.

O AMIGO do povo. Sao Paulo: ECA, 1969. 1 bobina cinematogr. (10 min): son., p&B, 16
mm.

Ou
O AMIGO do povo. Entidade produtora Escola de Comunicagéo e Artes da Universidade de
Séo Paulo. Direcéo e producédo Jean Koudela. Sdo Paulo: ECA, 1969. 1 bobina cinematogr.
(20 min): son., p&b: 16 mm.

PEDESTRIANT reconstruction. Producéo de Jerry J. Eubanks, Tucson: Lawuers & Judges
Publishing. 1994. 1 videocassete (40min.): VHS. NTSC, son., color. Sem narrativa. Didético.
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v’ Fotografias

AUTOR (Fotdgrafo ou nome do estudio) Titulo. Ano. Numero de unidades fisicas: indicacao
de cor; dimensdes.

A fotografia de obras de arte tem entrada pelo nome do autor do original, seguido do titulo e
da indicacao do nome do fotdgrafo, precedido da abreviatura fot. Tratando-se de um conjunto
de fotografias com suporte fisico préprio como, por exemplo, um album. Esta informacéo
deve preceder o nimero de fotos.

STYLUS, Foto & Video. Faculdade Integradas de Itapetininga. 2007. 1 album
(28 fot.): color.; 17,5 x 13 cm.

v" Microfichas

Referenciar como a publicagéo original, mencionando-se ao final, o nimero de microfichas e
reducdo, quando houver.

SPINELLI, Mauro. Estudo da motricidade articulatéria e da memoria auditiva em
disturbios especificos de desenvolvimento da fala. 1973. Tese (Doutorado em voz) -
Pontificia Universidade Catélica de Sdo Paulo, Sdo Paulo. 3 microfichas.

v" Microfilmes

Referenciar como a publicacédo original, seguida da indicacdo de unidades fisicas e da largura
em milimetros. Sendo em negativo, usar a abreviatura neg., ap6s o niumero de unidades
fisicas, precedida de dois pontos.

ESTADO, Séo Paulo. v. 23, n. 8283-8431. jul./dez. 1957. 1 bobina de microfilme, 35 m.

v’ Slides (diapositivos)

AUTOR. Titulo. Local: Produtor, ano. Numero de slides: indicagdo de cor; dimensdes em
cm.

A MODERNA arquitetura de Brasilia. Washington: Pan American Development Foundation,
[1977]. 10 slides, color. Acompanha texto.

AMORIM, Hélio Mendes de. Viver ou morrer. Rio de Janeiro: Sonoro-Video, [1977]. 30
slides, color, audiocassete, 95 min.
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v Mapas e Globos

AUTOR. Titulo. Local: Editora, ano. Numero de unidades fisicas: indicacdo de cor, altura x
largura. Escala.

Nota: Ao indicar as dimensbes do mapa, transcreve-se primeiro a altura. Referenciar globos
como mapas, substituindo o numero de unidades fisicas pela designacédo globo e indicando,
na dimensdo, o didmetro do globo em centimetros.

SAO PAULO. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa geral do Estado de
Sao Paulo. [ Sdo Paulo], 1955. 1 mapa: 78 x 57 cm. Escala: 1:800:000.

GLOBO terrestre. Escala 1:63.780.000 [Sdo Paulo]: Atlas, 1980. 1 globo: color.; 30 cm de
diam.

4.3.3 Documentos eletronicos

v" Arquivo em Disquetes

AUTOR do arquivo. Titulo do arquivo. Extensdo do arquivo. Local, data. Caracteristicas
fisicas, tipo de suporte. Notas.

KRAEMER, Ligia Leindorf Bartz. Apostila.doc. Curitiba, 13 de maio de 1995. 1 arquivo
(605 bytes). Disquete 3 1/2. Word for windows 6.0.

v BBS

TITULO do arquivo. Endereco BBS: , login: , Data de acesso.

HEWLETT - Packard. Endereco BBS: hpcvbbs.cv.hp.com, login: new. Acesso em: 22 maio
1998.

UNIVERSIDADE da Carolina do Norte. Endereco BBS: launch pad. unc.edu. Login: lauch.
Acesso em: 22 maio 1998.

v Base de Dados em Cd-Rom: no todo

AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.
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Os primeiros exemplos se referem ao documento como um todo, e 0 segundo a uma parte do

mesmo.

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA - IBICT.
Bases de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996. CD-ROM.

CONSELHO FEDERAL DE BIBLIOTECONOMIA. Legislagdo profissional do
Bibliotecario. Brasilia; CFA, 2002. CD-Rom.

SOUSA, Renato. O papel do cddigo de ética na vida profissional do bibliotecario. In:

CONSELHO FEDERAL DE BIBLIOTECONOMIA. Legislagdo profissional do
Bibliotecario. Brasilia; CFA, 2002. CD-Rom.

v' Base de Dados em Cd-Rom: partes de documentos

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DO TODO. Titulo do todo. local: Editora,
data. Tipo de suporte. Notas.

PEIXOTO, Maria de Fatima Vieira. Funcdo citacdo como fator de recuperacdo de uma rede
de assunto. In: IBICT. Base de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996.
CD-ROM.

v' E-mail

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

As informacg6es devem ser retiradas, sempre que possivel, do cabecalho da mensagem
recebida. Quando o e-mail for copia, podera ser acrescentado os demais destinatarios apds o
primeiro, separados por ponto e virgula.

MARINO, Anne Marie. TOEFL brienfieng number [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por <educatorinfo@gets.org> em 12 maio 1998.

MORAFF, Steve (moraffware@aol.com) Re: Jongg CD. E-mail para MENDES, M.T.R.
(mtmendes@ism.com.br) Acesso em: em 8 jan. 1997.

Obs: a abreviatura "RE" (replay) que precede a indicacdo do assunto da mensagem significa
tratar-se de mensagem resposta.



mailto:moraffware@aol.com
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v FTP

AUTOR (se conhecido). Titulo. Endereco ftp: , login: , caminho:, data de acesso.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria. Current
directory is/pub. <ftp:150.162.1.90>,
login: anonymous, password: guest, caminho: Pub. Acesso em: 19 maio 1998.

GATES, Garry. Shakespeare and his muse.<ftp://ftp.guten.net/bard/muse.txt.> 1 Oct. 1996.

>» Listas de Discussdes

LISTA de discussdo sobre moda [online]. Disponivel em: E-mail: lista@moda.com.br
Acesso em: em 28 fev. 1997.

v Mensagem recebida

AUTOR da mensagem. Titulo (Assunto). Nome da lista (se houver). Mensagem disponivel
em: <enderego da lista> data de acesso.

Caso trate-se de resposta de terceiros, a entrada dar-se-a pelo nome da mensagem original ou
do autor da mensagem. Quando tratar de mensagem - reposta, Re ( Replay) deve preceder o
titulo.

BRAGA, Hudson. Deus néo se agradou dele e de sua oferta. Disponivel em: <Evangelicos-
|@summer.com.br.> em: 22 maio 1998.

ATENCAO

v Publicages Periddicas consideradas no todo (On-line)

TITULO DA PUBLICACAO. Local (cidade): Editora, volume, nimero, més, ano. Disponivel
em: <endere¢o>. Acesso em: data.

CIENCIA DA INFORMAGCAO, Brasilia, v. 26. n.3, 1997. Disponivel em :
<http://www.ibict.br/cionline>. Acesso em: 19 maio 1998.



mailto:lista@moda.com.br
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v" Artigos de Periddicos (On-line)

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicacdo seriada, local, volume, nimero, més ano.
Paginacéo ou indicacdo de tamanho. Disponivel em: <Enderego.>. Acesso em: data.

MALOFF, Joel. A internet e o valor da "internetizacdo”. Ciéncia da Informacéo, Brasilia, v.
26, n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 18 maio 1998.

v’ Artigo de revista com indicacdo de autoria

TAVARES, José de Farias. Procuratura da infancia e da juventude Dataveni@ [online]. Jodo
Pessoa. N. 4, P. 1-3, Fev, 1997. Disponivel em:
http://www.cgnet.com.br/~dataveni@/tavares.html Acesso em: 3 mar. 1997.

v'Artigo de revista sem indicagdo de autoria

MULTIMIDIA para iniciantes. NPC World [online]. Sdo Paulo, fev. 1997. Disponivel em:
http://www.idg.com.br/pcworld/56multim.htm Acesso em: 2 mar. 1997.

v'Artigos de Jornais (On-line)

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data de publicacdo, se¢do, caderno ou parte
do jornal e a paginagéo correspondente. Disponivel em: <Endere¢o>. Acesso em: data.

TAVES, Rodrigo Franga. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. Globo, Rio de
Janeiro, 19 maio 1998. Disponivel em:<http://www.oglobo.com.br/>. Acesso em: 19 maio
1998. UFSC néo entrega lista ao MEC. Universidade Aberta: online. Disponivel em: <
http://www.unaberta.ufsc.br/novaua/index.html>. Acesso em:19 maio 1998.

v" Artigo de jornal com indicagdo de autoria

DAUCH, Karin. Alta qualificagdo credencia brasileiras ao sucesso. O Estado de S&o Paulo
[online], Sdo Paulo, 3 mar. 1997. Mulher. Disponivel em:
http://www.estado.com.br/edicdo/mulher/trabalho/pos.html Acesso em: 3 mar. 1997.



http://www.cgnet.com.br/~dataveni@/tavares.html
http://www.idg.com.br/pcworld/56multim.htm
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v" Artigo de jornal sem indicacdo de autoria

AS MULHERES de 12 anos. O Estado de Sao Paulo [online], Sdo Paulo, 26 maio 1996.
Espaco Aberto. Disponivel em: http://www.estado.com.br Acesso em: 27 maio 1996.

v Homepage

AUTOR(ES) ( se houver). Titulo . Informacdes complementares (Coordenacéo, desenvolvida
por, apresenta..., quando houver etc...). Disponivel em:. <Endereco>. Acesso em: data.

ETSnet. Toefl on line: Test of english as a foreign language. Disponivel em:
<http://www.toefl.org>. Acesso em: 19 maio 1998.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria. Servico de
Referéncia. Catalogos de Universidades. Apresenta enderecos de Universidades nacionais e
estrangeiras. Disponivel em: <http://www.bu.ufsc.br>. Acesso em: 19 maio 1998.

Hooper JF. Psychiatry & the Law: Forensic Psychiatric Resource Page [Internet]. Tuscaloosa
(AL): University of Alabama, Department of Psychiatry and Neurology; 1999 Jan 1
[atualizada em 2006 Jul 8; acesso em 2007 Feb 23]. Disponivel em:
http://bama.ua.edu/~jhooper/.

» Homepage com uma Organizagdo como autora

Gene Ontology Consortium. The Gene Ontology [Internet]. [local desconhecido]: the Gene
Ontology; ¢1999-2007 [acesso em 2007 Feb 22]. Disponivel em:
HTTP://lwww.geneontology.org/.

ATENCAO

4.3.4 Monografias consideradas no todo (On-line)

AUTOR. Titulo. Local (cidade): editora, data. Disponivel em: < endereco>. Acesso em: data.



http://www.estado.com.br/
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ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redac&o e estilo. S&o Paulo, 1997. Disponivel em:
<http://www1.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 maio 1998.

v" Documento extraido da Internet

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Indicac&o de revista eletrdnica, site ou evento. Disponivel
em:
<http://www. ....>. Acesso em: data.

Exemplos:
e Quando o artigo tem autor:

CASTRO, Daniel. Andlise: redes saem vitoriosas com padrao japonés de TV digital. Folha
de S&o Paulo, Sao Paulo, 08 mar. 2006, Folha Dinheiro. Disponivel em:
<http://www1.folha.uol.com.br/folha/dinheiro/ult91u105780.shtml>. Acesso em: 10 mar.
2010.

COUTINO, Luciano. Design na Industria Brasileira de Mdveis. Design.com.br. Disponivel
em:
<http://www.design.com.br/ler.php?cod=3338>. Acesso em: 10 set. 20009.

e Quando o artigo ndo tem autor (identificagao):

LEGISLACAO. Legislacio do Estado de Sao Paulo. Disponivel em:
http://portal.prefeitura.sp.gov.br/secretarias/deficiencia_mobilidade_reduzida/legislacao/003
Acesso em 10/09/2009

- Algumas regras gerais utilizadas em toda apresentacéo de referéncias:

+ quando s&o referenciadas 2 ou mais obras do mesmo autor, ndo é necessario repetir o nome
do mesmo a partir da segunda referéncia, substituindo-o por uma sublinha de seis espacos
antes do ponto, ou seja, . (seis toques de travessdo). Devera ser seguida a ordem
alfabética dos titulos. Exemplos:

CHAUI, Marilena de Souza. Convite a filosofia. 13.ed. S&o Paulo: Atica, 2004.

. A Nervura do real: imanéncia e liberdade em Espinosa. S&o Paulo:
Companhia das Letras, 1999.

+ quando sao referenciadas obras do mesmo autor publicadas no mesmo ano, usam-se letras

para diferencia-las (como, por exemplo, 1998a, 1998b, 1998¢);

+ na hipétese do autor do documento ser uma entidade, usa-se 0 nome da entidade em letra



http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm
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maiusculas. Deve-se usar o nome completo da instituigdo por extenso. Exemplo:
ORGANIZACAO DAS NACOES UNIDAS e nio ONU;

+ cada acréscimo a edicdo deve ser mencionado de forma abreviada. Assim, usa-se rev. para
indicar uma edicdo revisada, ampl. para uma edicdo ampliada, aum. para uma edigédo

aumentada;

+ quando ndo é indicado o local da edi¢do, usa-se a expressdo [S.l.] (sine loco), e, se o local
pode ser identificado com preciséo, coloca-se 0 mesmo entre colchetes, como por exemplo
[Curitiba];

+ ndo sendo possivel identificar a editora, utiliza-se a expressao sine nomine abreviada, entre

colchetes [s.n.];

+ quando ndo héa indicacdo de data, usa-se uma das seguintes hipoteses: [1999] quando se
pode determinar com precisdo a data ndo indicada, [1998 ou 1999] quando se pode determinar
que é um ano ou o outro, [19997?], [1997?] ou [197] quando se trata de data, década ou século

provavel;

+ se sdo referenciadas duas edi¢des diferentes do mesmo documento, usam-se duas sublinhas
de seis espacos, como no seguinte exemplo:
FAORO, Raymundo. Os donos do poder. S&o Paulo: Globo, 1958.
. 3. ed. rev. Sdo Paulo: Globo, 2001.

+ na hipotese de ndo haver indicacdo do autor do texto, utiliza-se o titulo como forma de

entrada, usando maiusculas para a primeira palavra;

+ documentos oficiais podem ser referenciados pelo nome do pais (BRASIL, para

documentos do governo federal), do estado ou mesmo do municipio;

+ se for necessario, 0 nome do tradutor e/ou do revisor deve aparecer logo apés o nome do
texto pesquisado. Isso € recomendavel nos casos em que essas pessoas sdo autoridades

reconhecidas no assunto do livro (por exemplo, se Theoténio Negréo, autoridade brasileira em
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direito civil, € o tradutor de um livro de direito civil, recomenda-se sua inclusdo na

referéncia);

+ documentos extraidos de publicacdes periddicas (jornais ou revistas) online devem seguir
as normas especificas de apresentacdo da referéncia de periddicos, acrescido da informacéao
referente a pagina aonde o material est disponibilizado e da data de acesso, A hora de acesso

nao é necessaria,

+ obras em meio eletrénico, deve-se obedecer aos padrdes indicados para o tipo de suporte
impresso, acrescidas das informacfes relativas a descricdo fisica do meio eletrbnico
(disquetes, CD-ROM).

-> Outras informac0es pertinentes as referéncias:

> As referéncias devem aparecer em ordem alfabética de sobrenome dos autores;

» Os prenomes dos autores podem ser digitados por extenso, ou abreviadamente;

» Deve-se obedecer ao que aparece na obra original;

» Em caso de livros, o titulo da obra deve ser destacado, para isto utiliza-se negrito, ou
sublinhado. O subtitulo da obra ndo deve ser destacado;

» Quando a obra tiver volumes, devera seguir como aparece na folha de rosto da mesma: em
algarismo romano ou arabico (v. 3 ou v. lI);

» Um aspecto que pode ser destacado diz respeito a abreviatura dos meses, necessaria para
uma série de referéncias, como as de periddicos, jornais e da internet. A NBR 66:1989 define
essas abreviaturas: janeiro: jan.; fevereiro: fev.; marco: mar.; abril: abr.; maio: maio (é o Unico
més que ndo é abreviado); junho: jun.; julho: jul.; agosto: ago.; setembro: set.; outubro: out.;
novembro: nov.; dezembro: dez. Ou seja, a exce¢do de maio, todos 0S outros meses Sao

abreviados pelas trés primeiras letras do nome.
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» Nao se separa referéncias por materiais ou tipos (Livros, Internet, Jornais, etc) todas sem
excecdo sequem a ordem alfabética. Exemplo:

REFERENCIAS

ALVES. Maria Bernadete Martins; ARRUDA, Susana
Margaret de. Como elaborar um artigo cientifico.
Disponivel em:
<http//www.bu.ufsc.br/design/ArtigoCientificopdf>. Acesso
em 14 set. 2011.

ANDRADE, Maria Margarida. Como preparar trabalhos
para cursos de pés-graduacio: nogdes priticas. 6.ed. Sdo
[——— Paulo : Atlas, 2004,

Um -

’?:“P'f‘*?l“__ - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS —
Smpes ABNT NBR 14724 Informacdo e documentacdo: trabalhos
académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2011.

4.3.5 Glossario

Elemento opcional. Definigdo: “[...] relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso

restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definigdes”.

As palavras devem ser apresentadas em ordem alfabética, ndo devendo ser numeradas.
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4.3.6 Apéndice(s)

Elemento opcional. Descrigao: “[...] texto ou documento elaborado pelo autor, a fim
de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho”. Os
apéndices sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos.

Observe-se os exemplos a seguir:

APENDICE A - Classificacio dos produtos por décadas e origem

APENDICE B - Nota metodoldgica sobre o questionario apresentado

Excepcionalmente utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos
apéndices, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto. As péaginas sdo numeradas
sequencialmente.

O apéndice deve obrigatoriamente ser mencionado no texto (desenvolvimento), porém
sem indicar o niUmero da pagina em que se encontra. A ordem dos apéndices € definida pela

ordem que estdo mencionados no texto.

4.3.7 Anexo(s)

Elemento opcional. Descri¢do: “[...] texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que
serve de fundamentagdo, comprovacgao e ilustracdo”. Os anexos sao identificados por letras
maiulsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se
letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as 23 letras do
alfabeto. As paginas sao numeradas seqtiencialmente.

O anexo deve obrigatoriamente ser mencionado no texto (desenvolvimento), porém
sem indicar o nimero da pagina em que 0 anexo se encontra. A ordem dos anexos é definida
pela ordem que estdo mencionados no texto.

Seu sistema de identificacdo é semelhante ao dos apéndices. Veja-se o exemplo:

ANEXO A - O uso de entrevistas em levantamentos, de acordo com Fletcher (1999)

ANEXO B - Delineamentos de pesquisa (VERGARA, 2000)

Todo documento inserido em anexo deve ter a fonte incluida na lista de referéncias.
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4.3.8 Indice(s)

Elemento opcional. Descrigdo: “[...] lista de palavras ou frases, ordenada segundo
determinado critério, que localiza e remete para as informacdes contidas no texto”. O indice

deverd ser elaborado conforme a NBR 6034.



5 LEMBRETES E RECOMENDACOES IMPORTANTES

As monografias gravadas em CD-ROM devem seguir os modelos:

a) Modelo de capa para CD

AUTOR(ES)

TiTULO

FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA
ITAPETININGA, SP
ANO

b) Modelo de etiqueta do CD

AUTOR(ES)

TITULO

O

FACULDADES INTEGRADAS
DE ITAPETININGA

ITAPETININGA, SP
ANO

108
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& Uso de italico e negrito: O uso de palavras em italico restringe-se apenas para
identificar palavras de outro idioma. Se for necessario dar algum destaque, devera se recorrer
ao uso de negrito.

& Titulo sozinho final folha: Nunca deverd ficar no final da folha um titulo de
subsecdo sozinho, sem texto. Se isto acontecer, dé uma quebra de pagina e coloque-o na

proxima pagina.

4.4 Glossario 4.5 Apéndice(s) (CORRETO)
Elemento opcional. Elemento opcional.
Definicdo: “[...] relacdo de Descrigao: “[...] texto ou documento

~ .. elaborado pelo autor, a fim de
palavras Ou expressoes técnicas .
complementar sua argumentagdo, sem

de uso restrito ou de sentido prejuizo da unidade nuclear do

obscuro, utilizadas no texto, trabalho”. respectivos titulos.

acompanhadas das respectivas
definicdes”. Observe-se 0 exemplo a
sequir:

APENDICE A- Classificac&o

dos produtos por décadas e origem.

As palavras devem  ser
apresentadas em ordem alfabética, ndo

devendo ser numeradas.

4.5 Apéndice(s) (ERRADO)
(deve ir para outra pagina)

@ Quadros e/ou tabelas quando ndo couberem na mesma pagina, deve-se incluir no
final da primeira parte Continua... e no inicio da proxima ...continua. Também n&o deve-se

separar as ilustragdes, elas deverdo aparecer completas na mesma folha.

& NUmero das paginas: As paginas deverdo ser todas contadas, excluindo-se a capa e
a falsa capa (inicia-se a contagem partir da folha de rosto), porém a numeracdo devera
aparecer apenas a partir da primeira folha dos elementos textuais (introdugédo), com fonte 10 e
a 2 cm da borda superior. Dai em diante, a numeragéo se da em todas as folhas até a Gltima do

trabalho seqliencialmente.
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@ Capitulo novo, folha nova: Todo indicativo de sec¢do (capitulos inteiros) devera

iniciar em uma nova folha.

& Numeracéo de capitulos: Todos os elementos textuais deverdo ser numerados,
incluindo-se a introdugdo e a conclusdo. Apenas os elementos pos-textuais (referéncias,

apéndices e anexos) ndo sao numerados.

5.1 PECULIARIDADES DE CADA CURSO DA F.L.I.

5.1.1 Administracdo, Gestdo Comercial, Gestdo Financeira e Logistica

Cases — Caso haja necessidade de se incluir um case (caso) completo, ele devera ser

incluido nos Anexos.

Folha de Aprovacdo — Nos Cursos de Administracdo, Gestdo Comercial, Gestao
Financeira e Logistica entrega-se inicialmente a monografia em encadernacdo espiral, apenas
apos a apresentacao (defesa), é que se faz a impressao definitiva e a encadernacao brochura
em percalux, com os ajustes indicados pela Banca Examinadora. Assim, na versao para
apresentacdo ndo € necessario constar os nomes dos integrantes da Banca Examinadora, a data

de apresentacdo e a ficha catalografica.

5.1.2 Comunicacao Social ( Publicidade e Propaganda; Rela¢cbes Publicas)

Habilitacdo — como o Curso é de Comunicacdo Social e possui as habilitacbes em
Relac6es Publicas e em Publicidade e Propaganda, ndo deixar de mencionar na Folha de rosto

e na Ficha catalografica a habilitacdo.

O cabecalho na Folha de Rosto ficara assim:

FUNDACAO KARNIG BAZARIAN (12)
FACULDADES INTEGRADAS DE ITAPETININGA (12)
CURSO DE COMUNICACAO SOCIAL (12)
HABILITACAO EM PUBLICIDADE E PROPAGANDA (12) OU
HABILITACAO EM RELACOES PUBLICAS (12)
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Projeto experimental — em Comunicagdo Social os alunos ndo fazem uma
monografia e sim desenvolvem um Projeto Experimental, conforme regulamento préprio.
Deve-se substituir a informacdo Monografia que consta na Folha de Rosto, na Folha de
Aprovacao e na ficha catalografica por Projeto Experimental. O Projeto Experimental possuli
certas peculiaridades. Abaixo detalharemos as principais.

Nome da agéncia — Como o Projeto Experimental é feito em equipes, na Capa e na
Falsa Capa, deve constar no lugar do nome do autor, 0 nome da agéncia. Os nomes dos
autores (por ordem alfabética de prenome) constardo na Folha de Rosto e na Ficha
Catalografica.

Dedicatorias e agradecimentos — Poder&o ser feitos individualmente ou um para todo
0 grupo.

Logo da agéncia — Como tem que ser criado um “logo” para a agéncia, este devera
constar em todas as paginas do desenvolvimento (da primeira folha da introducéo até a ultima
da concluséo) e devera vir no pé-de-pagina (rodapé) para ndo atrapalhar a paginacao.

Uso de Cor — Apesar da norma deixar claro que o trabalho deve ser impresso
totalmente em tinta preta, podendo ser coloridas apenas as ilustracdes, ja para 0s Projetos
Experimentais, além das ilustragdes, o logo da agéncia nos rodapés, os mapas de midia e
outros que se fizerem necessarios, poderdo ser coloridos.

Resumo e Introducdo — Os Projetos Experimentais ndo deverdo ter Resumo nem
Abstract, dada a especificidade do trabalho. Na Introducdo € que devera ser feito um
apanhado geral do trabalho.

Divisdo das secdes do Projeto Experimental — O desenvolvimento do Projeto
Experimental devera ser estruturado de acordo com as etapas de realizagédo do trabalho:

1 Introducédo

2 Briefing

3 Pesquisa

4 Planejamento de Comunicagao

5 Planejamento de Midia

6 Criacdo

Folha separadora — Devido a especificidade do Projeto Experimental, antecedendo as
secdes (capitulos) e os elementos textuais, podera ser incluida uma folha separadora indicando
0 nome da sec¢do subsequente. Esta folha devera ser contada, mas ndo numerada.

Numeracdo Progressiva — E recomendado utilizar-se até a secdo quaternaria

(1.1.1.1), mas para os Projetos Experimentais ndo existe esta limitag&o.
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Folha de Aprovacdo — Nos Cursos de Comunicacdo Social, a entrega do projeto
experimental é feita antes da defini¢do de data e da Banca Examinadora. Assim, na Folha de
Aprovacao ndo € necessario constar os nomes dos integrantes da Banca Examinadora e nem a

data de apresentacao.

5.1.3 Direito

Legislacdo — Transcricdo de legislagdo na integra, colocar em Anexos e fazer a indicagcdo no
texto (desenvolvimento). J& a citacdo de pequenos trechos (artigos) devera ser tratada como

citacdo.

Jurisprudéncia — As ementas ou pequenos trechos das jurisprudéncias, para fundamentar
uma argumentacdo, deverao vir como citacGes. Ja a transcricdo de acordaos deve ser feita nos

Anexos e fazer a indicacdo no texto (desenvolvimento).

Folha de Aprovacdo — No Curso de Direito, a entrega da monografia é feita antes da
definicdo de data e da Banca Examinadora. Assim, na Folha de Aprovacdo ndo é necessario
constar 0os nomes dos integrantes da Banca Examinadora (apenas do presidente, que ja esta

definido) e nem a data de apresentacéo.

5.1.4 Educacdo Fisica e Ciéncias Biologicas

Folha de Aprovacdo — Nos Cursos de Educacdo Fisica e Ciéncias Biologicas,
entrega-se inicialmente a monografia em encadernacdo espiral, apenas apds a apresentacao
(defesa), € que se faz a impresséo definitiva e a encadernacdo brochura em percalux, com os
ajustes indicados pela Banca Examinadora. Assim, na versdo para apresentacdo nao é
necessario constar os nomes dos integrantes da Banca Examinadora, a data de apresentacéo e

a ficha catalogréfica.
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RESUMO DO ESQUEMA DE FORMATACAO

Todos os exemplos estdo no Manual

DESCRICAO TAMANHO DA FONTE FORMATACAO
Capa 12 Ver exemplo neste manual
Folha de rosto 12 Ver exemplo neste manual
Ficha catalografica 10 Ver exemplo neste manual *
Folha de aprovacdo 12 Ver exemplo neste manual
Dedicatoria 12 Livre, Ver exemplo neste manual;
sem titulo
Agradecimentos 12 Titulo centralizado, ndo numerado;
espaco 1,5
Epigrafe 12 Livre, Ver exemplo neste manual;
sem titulo
Resumo/Abstract 12 Titulo centralizado, ndo numerado;
paragrafo Unico;
espago 1,5
Lista de ilustracBes/tabelas 12 Titulo centralizado, ndo numerado;
espaco 1,5
Lista de siglas/abreviaturas 12 Titulo centralizado, ndo numerado;
espago 1,5
Sumério 12 Titulo centralizado, ndo numerado;
ver exemplo nesse manual.
Corpo do texto 12 Espaco 1,5
Alinhados a esquerda;
numerados a partir da Introducdo até a
Titulos de capitulos e se¢Ges 12 Concluséo ou Consideragdes finais;
indicativo numérico separado do texto por um
espacgo de caractere.
Inseridas no parégrafo;
citacdo textual entre aspas, com indica¢do do
Citacdes curtas (até trés linhas) 12 autor, data e pégina;
citacdo livre sem aspas, com indicacéo do autor,
data e pagina.
Recuo de 4 cm;
Citacdes longas (mais de trés 10 espaco simples;
linhas sem aspas, com indicacdo do autor, data e
pagina.
Incluidas no paragrafo devem ser em letras
Chamadas das citacbes 12 minusculas, ex.: Conforme Silva(199, p. 43);
Dentro dos parénteses em letras maitsculas, ex.:
(SILVA, 199, p.43).
Legenda e fonte das llustracdes 10 Parte inferior da ilustragéo.
Legenda e fonte das Tabelas 10 Legenda na parte superior;
Fonte na parte inferior.
Notas de rodapé 10 Espago simples
Titulo centralizado, ndo numerado
Referéncias 12 Espago simples;
Separadas por um espacgo simples entre elas;
Alinhadas somente a esquerda.
Apéndice/Anexos Livre Titulo centralizado;

Identificados por letras.

* A Ficha catalografica é elaborada pela Biblioteca “Padre Lambert Prins” das FII.
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