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APRESENTACAO

O objetivo primordial na exigéncia de um padrdo na apresentacdo dos
trabalhos cientificos é a divulgacdo dos dados obtidos e analisados, e registra-los
em carater permanente, proporcionando a outros pesquisadores fontes de
pesquisas fiéis, capazes de nortear futuros trabalhos, facilitando sua recuperacéo
nos diversos sistemas de informacéo/recuperacao existentes na atualidade.

Este manual foi elaborado com a intencao de trabalhar o conteido das normas:

- NBR 6023/2018 — Versao corrigida 2/2020: Informacdo e documentacdo —
referéncias — elaboracao;

- NBR 6024/2012: Numeragéao progressiva das se¢des de um documento;

- NBR 6027/2012: Sumario — procedimento;

- NBR 6028/2003: Resumo — procedimento;

- NBR 10520/2002: Informacao e documentacéo — citagcbes em documentos;

- NBR 12225/2004: Informacao e documentacédo — lombada — apresentacao;

- NBR 14724/2011: Informacdo e documentacdo — trabalhos académicos —
apresentacao.

O publico alvo deste manual é formado por alunos de graduacdo e pés-
graduacédo que redigem seus trabalhos de conclusdo de curso ou trabalhos de
iniciacao cientifica, bem como aos professores/pesquisadores que elaboram artigos
cientificos, livros e demais publicacdes para divulgar resultados de suas pesquisas.

E importante esclarecer que este manual ndo pretende explicar como se faz
pesquisa cientifica, nem constitui uma discusséo tedérico-metodoldgica da atividade
de pesquisa. Trata-se apenas de uma série de prescricbes e recomendacdes
guanto & maneira de apresentar a uma banca examinadora um produto formal da
atividade de graduacdo e poés-graduacédo, ordinariamente prescritas por lei, como
requisito parcial a obtencao de titulos académicos.



Parte 1

Estrutura de Trabalhos
Acadéemicos
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Todo tipo de trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo ou tese é
composto por elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, folha de aprovacao,
dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumos, listas e sumario), elementos
textuais e os elementos pos-textuais (referéncias, apéndice e anexo).

Observe o template elaborado (disponivel no site) para facilitar a
apresentacdo grafica de seu trabalho, ele contempla a sequéncia e a formatagéo

basica dos elementos obrigatérios da estrutura do texto.

Figura 01 - Estrutura do trabalho académico

Capa
Elementos o=
Pos-textuais T
Apéndice *
Glossario *
Elementos Bibliografia =
Textuais Referéncias

Texto
Sumario

Lista de Simbolos *

Lista de Abrev. e Siglas *
Elementos |

S % Lista de Tabelas *
Pré-textuais Lista de llustragdes *

Abstract

Resumo
Epigrafe - —
Agradecimentos **
Dedicatoria * B
Folha de Aprovagéo }—

Errata * r—

Folha de Rosto

Capa r

I

s

r * Elementos Condicionados a Necessidade
** Elementos Opcionais

Fonte: MULLER e CORNELSEN (2007, p.48)



1.1 CAPA

12

E um elemento obrigatorio. Suas informagdes devem ser transcritas de

acordo com o modelo institucional (Figura 01). Quando da encadernacdo com capa

dura, esta deve conter as mesmas informacfes, com exce¢cdo do nome da

instituicao.

. Nome da instituicdo
. Nome do Autor
. Titulo

. Subtitulo (se houver)

. Numero do volume (se houver)

. Local (cidade) da instituicéo

Ano da entrega

Figura 02 — Modelo institucional de capa

FATEB

JOAQ DA SILVA

GESTAO DE RECURSOS HIDRICOS
UM MODELO PARA A NASCENTE Rio Do Ouro

Telémaco Borba - PR
Ang

Fonte: Dados do Autor.
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1.2 LOMBADA

Elemento opcional, onde as informagdes devem ser impressas conforme
NBR 12225/2004.

E a lateral do trabalho, onde deve constar o nome do autor (em letra
mailscula, fonte 12, espacamento simples), titulo (impresso da mesma forma que

autor), ano (impresso horizontalmente no rodapé da lombada).

OBS: Somente é usado quando for encadernado com capa dura.

Figura 03 — Modelo de lombada

Lombada

‘ﬁ—'

NOME DO AUTOR

ANO

TITULD DO TRABALHO

Fonte: Dados do Autor.

1.3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
1.3.1 Folha de Rosto

E um elemento obrigatorio. Contém elementos essenciais a identificacio
do trabalho, os quais devem aparecer na seguinte ordem (Figuras 04 e 05):

Anverso da Folha de Rosto

. Nome do autor (responsavel intelectual do trabalho);
. Titulo do trabalho;
. Subtitulo (se houver), precedido de dois pontos;

. Natureza — tipo do trabalho e objetivo (aprovacdo em disciplina; grau
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pretendido); nome da instituicdo a que é submetido; e area de concentragao;
. Nome do orientador;
. Local (cidade) da instituicao;

. Ano da entrega;

Figura 04 — Modelo de folha de rosto (anverso)

JOAD DA SILVA

GESTAO DE RECURSOS HIDRICOS:
UM MODELC PARA A NASCENTE RIQ DO QURO

Manografla spresamiads 3 Faculdade de
Talamaco B coma raquisio pardial 3
ami=ngio do grau de Bachard am
jrnennn e

Crianadar. Bral Ma. Jarge Dawspaly

Telémaco Borba - FR
Ano

Fonte: Dados do Autor.

Verso da Folha de Rosto

Deve conter a ficha catalografica do documento, segundo o Codigo de Catalogacéo
Anglo-Americano (Figura 05). A elaboragdo desta ficha requer conhecimentos

especializados, por isso é recomendavel buscar auxilio junto a Biblioteca Central.



Figura 05 — Modelo de ficha catalogréafica (verso da Folha de Rosto)

S578g

Silva, Jodo da

Gestdo de recursos hidrcos: um modelo para 3 nascente Rio do
Ouro f Jodo da Silva. — Telémaco Borba, PR, 2018,

126f.

Crientador: Ms. Jorge Dovhepoly.
Monografia (TCC), Graduacdo em oo —
Faculdade de Telémaco Borba.

Bibliografia: f.

1. Recursos hidricos. 2. Gestdo. 3. Rio do Ouro. |. Dovhepaly.
Jorge. ll. Faculdade de Telémaco Borba.

CDD 658

Fonte: Dados do Autor.

1.3.2 Errata

15

Elemento eventual. Constitui uma lista de erros detectados no trabalho

apés a sua impressdo. Segundo a NBR 14724 (2011), é um elemento opcional e

deve ser composta conforme o modelo apresentado a seguir (Figura 06).

A errata ndo deve ser encadernada com o trabalho. Se houver possibilidade

de correcdo, esta devera ser realizada antes da encadernacgéo definitiva.

Figura 06 — Modelo de Errata

ERRATA
Folha Linha Onide se le  Leiase
15 5 desse deste
25 15 rela real
32 9 iy ]

Fonte: Dados do Autor
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1.3.3 Folha de Aprovacao

Elemento obrigatorio. Contém as mesmas informacgdes da folha de rosto,
mais as informacdes a seguir (Figura 07):
. Data de aprovacéo;
. Titulagdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicées a que pertencem.

Figura 07 — Modelo de Folha de Aprovacéao

JOAO DA SILVA

GESTAQO DE RECURSOS HIDRICOS
U MODELD PARA A NASCENTE Rio oo QurRo

Maonografia apresentada 3 Faculdade de
Telemaco Borba como requisito parcial a
obtencdo do grau de Bacharel em
priiiieed

COMIS5A0 EXAMINADORA

Prof. Ms. Jorge Dovhepoly.
Faculdade de Telémaco Borba

Prof. Luiz Antonie Souza Maorais
Faculdade de Telémaco Borba

Praf. Espec. Mauncie Rodnigues Gil
Faculdade de Telémaco Borba

Telemaco Borba, de de 20

Fonte: Dados do Autor.
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1.3.4 Dedicatoéria

Elemento opcional. A dedicatéria presta-se a realizagdo de uma

homenagem ou para dedicar o trabalho a alguém (Figura 08).

Figura 08 — Modelo de Dedicatoria

A Deus, aos meus pais e aos meus
amigos... companheiros de todas as
horas...

Fonte: Dados do Autor.

1.3.5 Agradecimentos

Elemento opcional, inserido apos a dedicatoria. O texto do agradecimento
destina-se a agradecer aos que contribuiram de maneira relevante a elaboracao do
trabalho (Figura 09).
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Figura 09 — Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Ao Prof. Dr. Orientador, brago amigo de todas as etapas deste trabalho
A minha familia, pela confianga e motivagéo.

Aos amigos e colegas, pela forga e pela vibragdo em relagao a
esta jornada.

Aos professores e colegas de Curso, pois juntos trilhamos uma
etapa importante de nossas vidas.

Aos profisssionais entrevistados, pela concesséao de informagoes
valiosas para a realizagao deste estudo.

A todos que, com boa inteng&o, colaboraram para a realizagdo e
finalizagao deste trabalho.

Aos que ndo impediram a finalizagdo deste estudo

Fonte: Dados do Autor.

1.3.6 Epigrafe

Elemento opcional, inserido ap6s os agradecimentos. Trata-se de uma

frase, normalmente relacionada ao tema apresentado no trabalho (Figura 10).
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Figura 10 — Modelo de Epigrafe

"Se existe uma forma
de fazer melhor,
descubra-a”

Thomas Edison

Fonte: Dados do Autor.

1.3.7 Resumo em Portugués

Elemento obrigatorio, conforme NBR-6028 (2003). Trata-se da
apresentacdo concisa dos pontos relevantes do texto. P6e em evidéncia o0s
assuntos mais importantes do conteudo, visando fornecer meios para a decisdo do

leitor sobre o interesse, ou ndo, de consultar o trabalho completo (Figura 11).
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Regras Gerais:

a) para trabalhos académicos, deve ter no minimo 150 e no maximo 500 palavras;
b) para artigo de periédico, deve ter de 100 a 250 palavras;
c) deve-se usar o0 verbo na voz ativa, na terceira pessoa do singular;

d) o texto deve ser digitado em espacamento simples, sem recuo na primeira linha,

em um bloco Unico;

e) com relacdo a apresentacdo grafica do texto, este deve ser encabecado pela
palavra RESUMO, em caixa alta, centralizado no papel, precedido da respectiva
referéncia bibliografica do documento, e seguido, logo abaixo, das palavras

representativas (palavras-chave) do conteudo do trabalho.

Figura 11 — Modelo de Resumo

SILVA, Jodo da, Gestdo de recursos hidricos: um modelo para a nascente Riodo
Quro. 2006. Monografia (Trabalho de Conclusdo de Curso) — Faculdade de
Telémaco Borba.

RESUMO

De acordo com a NBR 6028, resumo “é a condensacéo de texto que delineia e/ou
enfatiza os pontos mais relevantes de um trabalho™ No caso de teses, dissertactes
ou monografias, o resumo a ser apresentado deve fornecer e ressaltar de forma
concisa, clara e inteligivel os principais elementos ou partes de maior inferesse e
importdncia do conteudo tratado, tais como pbjetivos, metodologia, resultados e
conclustes. Deve ter um limite maximo de 500 palavras para teses e dissertacdes, e
de 250 palavras para monografias. E obrigatdrio o uso da terceira pessoa do
singular e do verbo na voz ativa.

Palavras-chave: usuarios de informacfo-universidade; busca de informacéo-
comportamento-docentes/pesquisadores.

Fonte: Dados do Autor.

1.3.8. Resumo em Lingua Estrangeira

Elemento obrigatério. E a versdo do resumo em portugués para um
idioma de divulgagéo internacional (em inglés abstract, em espanhol resumen, em
francés résumé). Deve ser apresentado em folha distinta e seguido das palavras

representativas (palavras-chave) do conteudo do trabalho (Figura 12).
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Figura 12 — Modelo de Abstract

SILVA, Jodo da. Administration of water resources: 3 model forthe nascent river
of the gold . 2006. Monografia (Trabalhe de Condusio de Curse) — Faculdade de
Telemaco Borba.

ABSTRACT

Em teses, dissenagdes & monografiss scadémicas, além do resumo na lingus
griginal do texto, cbnigatoriamentz, deve ser apresentads tambem uma versdo do
mesmao, em lingea estrangeira: inglés (Abstract), espanhol (Resumen), francés
(Resums). O resumo em lingua estrangeira deve ser visual e tipograficaments
semelhants a0 resumo em lingua vemnsculs {lingea do pais de origem).

Key-words: userinformation-university, seeking information-researcher teachers.

Fonte: Dados do Autor.

1.3.9 Lista de llustracdes

Elemento eventual. Recomenda-se cria-la a partir de trés ocorréncias no
trabalho. Deve obedecer a ordem em que aparece no texto. Cada item deve ter seu
nome especifico acompanhado do respectivo nimero de pagina.

Caso haja mais de um tipo de ilustracdo (quadros, mapas, fotos, graficos,
fluxogramas, desenhos, organogramas, plantas, etc.) pode optar-se por apresentar
uma lista para cada tipo, ou lista Unica para todas. No segundo caso, devem

aparecer na lista em ordem alfabética por tipo de ilustracéo (Figura 13).
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Figura 13 — Modelo de Lista de llustracdes

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 — Grafico: x0000000000000000000 e 38
Figura 2 — Fluxograma: ¥xXo000oo00008 oo 43
Figura 3 — Quadno: xe0o00o0oto0ton . 43
Figura 4 — Grafico: 300000000000 oo 50
Figura 5 — Imagem: Xxxou00o00om oo 68

Fonte: Dados do Autor.

1.3.10 Lista de Tabelas

Elemento eventual. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do

respectivo nimero da pagina (Figura 14).
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Figura 14 — Modelo de Lista de Tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 1- Numero de horas dedicadas as alividades de ensino
& BUMIMISIIRCE0 ... v i orisssbidoinricii i pinbisiviariris O

Tabela 2- Alividades que demandam maior tempo dos professores ..........43

Tabela 3- Metodologias ufilizadas no desenvolvimento de atividades
QO CIABE S cousinronusscivbingimiininFonidises immiets s i homas ey err

Tabela 4 - Tempo de magistério na area especifica do conhecimento ....... 50
Tabela 5- Tipos de decumentos mais utilizades pelos professores ............ 68
Tabela 6- Formas de conhecimento das inovagdes da area ... 11

Tabela 7 - Procedimentos adotados quande ha solicitagao
de alividades BXIrE-CIESSE ..........c..oururemsemressmaremnsseamsaseassassessces 19

Tabela 8- Nivel funcional e titula¢ao académica dos professores ... 81

Tabela 9- Tabela contigencial para o cakulo referente x*
referenteaH,, ... s i

Tabela 10 - Tabela contigencial para o calculo x referente a H,, . — 91

Fonte: Dados do Autor.
1.3.11 Lista de Abreviaturas

Elemento eventual. Consiste em relacionar alfabeticamente as
abreviaturas e siglas usadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes
correspondentes. Quando aparece pela primeira vez no texto, devem ser escritas

por extenso, seguidas da sigla ou abreviatura entre parénteses (Figura 15).

Exempilo:

No texto: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

Na lista: IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
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A forma de apresentacdo é a mesma da lista de ilustracdes. O alinhamento

deve ser a esquerda, com as siglas em ordem alfabética.

Figura 15 — Modelo de Lista de Abreviaturas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas

CAPES Coordenadoria de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior

COMUT Programa de Comutagao Bibliografica

CNPq Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico

IES Instituicoes de Ensino Superior

IAPAR Instituto Agrondémico do Parana

PUC/PR Universidade Catdlica do Parana

RH Recursos Humanos

UFPR Universidade Federal do Parana

UEL Universidade Estadual de Londrina

UEM Universidade Estadual de Maringa

UNIOESTE Universidade Estadual do Oeste do Parana

Fonte: Dados do Autor.

1.3.12 Sumério

E um elemento obrigatdrio, sendo o dltimo pré-textual. Conforme NBR

6027/2003, as regras de apresentacdo do sumario sao (Figura 16):

a)

b)

d)

a palavra sumario deve ser centralizada, em negrito e todas as letras escritas

em maiusculo, e com o mesmo tipo de fonte utilizada para a sec¢ao primaria;

os itens do sumario devem ser destacados pela mesma apresentacéo utilizada

no texto;
0s elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario;

os indicativos de secdes devem ser alinhados a esquerda, com paragrafos

justificados. Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do
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indicativo mais extenso, inclusive os elementos pos-textuais.

Figura 16 — Modelo de Sumario

SUMARIC

1 INTRODUGAD .o e eenenns L1}
2 METODOLOGLA ..o o
3 REFERENCIAL TEQRICD ...o.ooeeeeeeeee s o
3.1 RECURSBOE HIDRICOENOBRASBIL ..o 00
211 Bacia Hidrografica do Rio Pamna ....cooeveeeieeeeeeeeeeccae e o
3.1.1.1 Aspectos morobdgioos ... 0D
4 AMALISE DOS DADDE. ..o s s snaen o0
3 CONSIDERACOES FINAIS ...

REFERENCIAS .........cocoeee

ANEXOS

ANEXO A - OO0 . L1}

ANERD B — OO0 e o

Fonte: Dados do Autor.

1.4 ELEMENTOS TEXTUAIS

Elemento obrigatorio. Os elementos textuais séo aqueles que constituem
0 nudcleo do trabalho. E a parte onde sera apresentado o contetdo de todo o

trabalho, sendo composto por: introdugéo, desenvolvimento e consideragoes finais.
1.4.1 Introducéo

A introducgao “... define brevemente os objetivos do trabalho e as razdes de
sua elaboracdo, bem como as relacdes existentes com outros trabalhos” (NBR
10719, 1989).
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Geralmente é a Ultima parte do texto a ser redigida. A descricdo de como se
subdivide o trabalho, caracterizando com detalhes cada capitulo, é obrigatoria.
A partir da pagina inicial da introducdo, todas as paginas do trabalho s&o

numeradas.

1.4.2 Referencial Tedrico

hY

O referencial tedrico diz respeito a literatura sobre o tema em sua
especificidade. Em muitos casos, implicarda em uma composicdo de autores

provenientes de diferentes areas do conhecimento.
1.4.3 Metodologia de Pesquisa

A explicitagdo da metodologia ndo se resume a conceituar o método
(indutivo, observacéao sistematica, experimentacéo, historico ou diagnostico), indicar
autores e transcrever conceitos. E importante apontar os procedimentos
empregados na pesquisa e indicar os resultados obtidos com a sua adoc¢ao.

Cabe esclarecer como o método foi adaptado para o estudo em questéo,
descrever o universo da pesquisa, a amostra analisada, as diferentes técnicas de
coleta, os procedimentos adotados, a andlise de dados etc.

Descreva como o instrumento de pesquisa foi adequado de forma a se
tornar abrangente e, claro, indicando a evolucdo desse processo, relatando as
dificuldades de sua efetivacdo até a formatacao final do texto de concluséo.

Relate como se desenvolveu o trabalho de campo, desde o inicio, mesmo

gue tenha ocorrido alteracéao.
1.4.4 Anélise dos Dados

Na analise dos dados (resultante da aplicacdo do instrumento de pesquisa)
€ preciso estabelecer a relacdo da teoria e o resultado da pesquisa.
Os resultados da pesquisa devem ser convenientemente analisados e nao

apenas transcritos, deixando ao leitor a funcao de interpreta-los.
1.4.5 Consideracg0fes Finais

Trata-se de um texto final que recupera ideias que foram sendo

trabalhadas, de forma a “amarrar” todos os objetivos do trabalho. Cabe recuperar as
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hipéteses da pesquisa e analisar se foram afirmadas ou negadas; indicar possiveis
contribuicdes para a area, e sugestées de encaminhamento para outras pesquisas.
Trata-se de um texto de autoria propria, que devera evitar o uso de tabelas,

citacOes, gréaficos ou figuras, bem como a inclusao de dados novos.

1.5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

S&o elementos complementares ao trabalho que devem estar como o
préprio nome diz, apds o texto. Sdo elementos pos-textuais: referéncias, glossario,

apéndices e anexos.
1.5.1 Referéncias

Elemento obrigatorio que deve ser elaborado conforme a NBR 6023/2002
(esse item esta detalhado na Parte 4 deste manual). Todo material que foi citado no
trabalho deve estar nas referéncias.
As referéncias bibliograficas sdo ordenadas em ordem alfabética por sobrenome do

autor e alinhadas & margem esquerda.
1.5.2 Glossario

Elemento opcional. Trata-se de uma lista, em ordem alfabética, de termos

pouco conhecidos ou de uso restrito, acompanhados das respectivas defini¢des.
1.5.3 Apéndice

Elemento opcional, elaborado pelo autor para o desenvolvimento do
trabalho, porém nao faz parte do mesmao.

Deve ser identificado por letras mailsculas seguidas por travessao e seus
respectivos titulos. Quando ultrapassar as 23 letras do alfabeto usa-se letras
dobradas (AA).

Exempilo:

APENDICE A — Questionario 01
APENDICE B — Questionario 02
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1.5.4 Anexo

Elemento opcional. Texto ou documento nido elaborado pelo autor. E
incorporado ao trabalho para fundamentar, ilustrar ou confirmar ideias. Deve ser
identificado por letras mailsculas, seguidas por travessao e seus respectivos titulos.
Quando ultrapassar as 23 letras do alfabeto usa-se letras dobradas (AA). A forma

de apresentacao é igual a do apéndice.

Exempilo:

ANEXO A - Projeto de lei 9.235 de 15/01/2002
ANEXO B - Lei de Patentes n. 10.569 de 25/02/1998




Parte 2

Apresentacao
Grafica
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De acordo com as recomendacdes da ABNT para apresentacdo grafica das
partes que compdem os trabalhos académicos, dissertacbes e teses (NBR
14724/2011), alguns aspectos devem ser considerados a fim de padronizar o

formato e as margens de apresentacao do trabalho.

2.1 FORMATO E MARGENS

Utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4 (210 mm X 297 mm),
sendo que o texto deve ser digitado na cor preta.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecao
da Ficha Catalografica que deve vir no verso da folha de rosto.

As margens devem ser:

Esquerda e superior 3cm

Direita e inferior 2cm

Recomenda-se para digitacdo a utilizacdo de fonte Arial, tamanho 12 para
paragrafo normal e tamanho 10 para cita¢cdes longas, notas de rodapé, legendas
das ilustracdes e tabelas, e ficha catalografica.

O paragrafo recomendado por este manual é de 1,5 cm (padrdo do Word), a

partir da margem esquerda, e justificado.

2.2 ESPACAMENTO

a) Todo o texto deve ser digitado em espaco de 1,5 entre linhas;

b) As citacdes longas (mais de trés linhas), as notas de rodapé, as referéncias, as
legendas das ilustracbes e tabelas, a ficha catalografica e a natureza do
trabalho devem ser digitadas em espaco simples;

c) As referéncias devem ser digitadas em espaco simples e separadas entre si
por dois espagos simples;

d) Os titulos das secOes (capitulos) devem ser separados do texto que os
sucedem por dois espacos de 1,5;

e) Os titulos das subsecbtes (divisdes do capitulo) devem ser separados do texto

gue os precedem e que os sucedem por dois espacos de 1,5.
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2.3 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé devem ser separadas do texto por um espago simples
de entrelinha e um filete de 5 cm a partir da margem esquerda.
As notas de rodapé podem ser usadas como notas explicativas ou para

referéncia.

2.4 TITULOS NAO NUMERADOS

Os titulos: errata, agradecimentos, resumo, abstract, lista de ilustracdes, de
tabelas, de siglas, de simbolos, sumario, documentos consultados e referéncias
devem ser centralizados sem numeracao, digitados em fonte 12, negrito e em letras
mailsculas (NBR-6024/2012).

2.5 TITULOS NUMERADOS

a) devem ser utilizados algarismos ardbicos na numeracao;

b) o numero do capitulo (secdo) e subcapitulo (subsecdo) devem preceder o
titulo, separado por um espaco (equivalente a um caracter) e estar alinhado a
margem esquerda,;

c) os capitulos ou secdes sdo as divisdes principais de um texto, portanto devem
iniciar em folha prépria e devem ser digitados em letras mailsculas e negrito,
na mesma fonte, e em tamanho 12, alinhado a margem esquerda;

d) os subcapitulos ou subse¢des devem ser digitados como mostra o quadro de
numeracao progressiva de secoes, item 2.7, deste manual. Os subcapitulos
devem ser alinhados a margem esquerda, e separados do texto que os

precede e que 0s sucede por um espaco entre linhas de 1,5.

2.6 PAGINACAO

Devem-se contar sequencialmente todas as folhas do trabalho, comecgando
pela folha de rosto, mas a numeracao deve ser colocada somente a partir da
primeira folha textual (Introducdo). A paginacdo deve ser feita em algarismos
arabicos, e localizada no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior e
direita (NBR-14724/2011).
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2.7 NUMERACAO PROGRESSIVA

Visando uma melhor distribuicdo do contetdo do trabalho, recomenda-se o
uso da numeracao progressiva (NBR 6024/2012) para as sec¢des do texto.

Na numeracao progressiva do texto devem ser utilizados algarismos
arabicos para identificar as sec¢des e suas subdivisdes, conforme a necessidade.
Estas ndo podem ultrapassar a subdivisdo quinaria. A partir dai deve-se usar

alineas, caracterizadas por letras minusculas, seguidas de um paréntese.

Exempilo:
~ Indicativo x
Secéo numeérico Apresentagdo
Primaria 1 NEGRITO E MAIUSCULO - Fonte 12
Secundéria 1.1 NORMAL E MAIUSCULO - Fonte 12
Negrito e a Primeira Letra de Cada Palavra em
Terciaria 1.1.1 Maiusculo - Fonte 12
Normal e a primeira letra da sentenca em
Quaternaria 1.1.1.1 mailsculo - Fonte 12.
Normal, sublinhado e a primeira letra da sentencal
Quinaria 1.1.111 em mailsculo - Fonte 12

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SEGAO SECUNDARIA
1.1.1 Secdao Terciaria
1.1.1.1 Secao quaternaria
1.1.1.1.1 Secao quinaria
a)

b)

c)

Os titulos das secdes primarias, por serem as principais divisbes de um
texto, devem iniciar em folha distinta.
Todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas e ndo se deve

utilizar “ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apos o indicativo de se¢ao ou de
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seu titulo” (NBR 6024, 2012).

2.8 ALINEAS

Alinea é “cada uma das subdivisdes de um documento, indicada por uma
letra minuscula e seguida de parénteses” (NBR 6024, 2012).

Usam-se alineas para enumerar os diversos assuntos de uma mesma
secao que ndo possuem titulo.

A disposicao grafica das alineas:

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

b) devem ser ordenadas por ordem alfabética, em letra mindscula, seguida de

paréntese;

c) apos as letras indicativas das alineas, o texto deve iniciar com recuo de 1,0 cm

e ser justificado;

d) o texto comeca em letra minUscula e termina em ponto e virgula (;), exceto a

dltima que termina em ponto (.);

e) a segunda e as proximas linhas do texto da alinea comecam sob a primeira

linha do texto da propria alinea;

f)  quando necesséario pode-se usar sub-alineas e estas iniciam com hifen
colocado abaixo da primeira letra do texto da propria alinea e terminam em

ponto e virgula.

2.9 ILUSTRACOES E TABELAS

Consideram-se ilustragbes: quadros, graficos, mapas, desenhos,
esquemas, fotografias, plantas, organogramas, fluxogramas, figuras e imagens
(NBR 14724, 2011).

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa e seguida de seu niumero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismo arabico, travessdo e do respectivo texto,
alinhados a esquerda.

Apbs a ilustracdo (que deve ser centralizada), na parte inferior, alinhado a
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esquerda, indicar a fonte consultada, legenda, notas e outras informacdes
necessarias a sua compreensao (se houver).

A fonte da legenda deve ser em tamanho 10, sem negrito, apenas com a
inicial maiuscula. 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 o titulo contiver
mais de uma linha, a segunda e as proximas devem iniciar abaixo da primeira letra
do proprio titulo.

As ilustracfes/tabelas devem ser citadas no texto, e inseridas o0 mais

proximo possivel do texto a que se referem.

Figura 17 — Modelo de formatacéo de ilustracao

Fonte: Malavolta (2010. p.25)

Para as tabelas devem ser seguidas as mesmas regras, entretanto devem
ser tratadas conforme o Instituto de Geografia e Estatistica — IBGE (ver item 2.12

deste manual).

2.9.1 Elaboracgéo de Tabelas

As normas para elaboracédo de tabelas sao determinadas pelo IBGE (1993),
que fornece os elementos necessarios para a padronizacdo e racionalizacdo de
seus dados numéricos. Trata-se de uma “forma nao discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informacdo central
(IBGE, 1993, p. 9)".

Segundo o IBGE (1993, p. 15):
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A estruturacdo dos dados numéricos e dos termos necessarios a
compreensdo de uma tabela deve ser feita com, no minimo, trés
tracos horizontais paralelos. O primeiro separa o topo. O segundo
para separar 0 espago do cabecalho. O terceiro para separar o
rodapé.

O cabecalho da tabela se presta a identificacdo do conteudo das colunas,

com palavras claras e concisas, sem abreviacfes (Figura 18). O mesmo deve ser

adotado com relagdo ao contetdo dos indicadores de linhas. Sempre que houver

necessidade, inserir uma ou mais notas (com algarismo arabico em ordem

crescente de numeracdo). A nota pode indicar, como destacado abaixo, a

transformacao de dados ali reunidos:

Quando uma tabela contiver dados numéricos resultantes de uma
transformacgdo dos dados numéricos obtidos na fonte, o responsavel
pela operagéo deve ser identificado em nota geral ou nota especifica
(IBGE, 1993, p. 19).

Figura 18 — Modelo de tabela

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexc e situacao do domicilio — Brasil ~ 1980

Situagao do domicilio Total Mulheres Homens
Total 117.980.301 59.595.332 58.364.969
Urbana 79.972.931 41.115.439 38.957.492
Rural 37.987.370 18.479.393 19.507.477

Fonte: instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE

Fonte: Dados do Autor.

Recomenda-se que a tabela seja apresentada em uma Unica pagina. Caso

a tabela ultrapasse, “em numero de linhas e/ou de colunas as dimensdes de uma

pagina deve ser apresentada em duas ou mais partes (IBGE, 1993, p. 28).” Nesse

caso, convém repetir os cabecalhos das colunas e os indicadores de linha.

2.10 ABREVIATURAS E SIGLAS

Quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre

parénteses, precedida do nome completo.
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Exemplo:

A Associacdo Brasileira Técnica de Celulose e Papel (ABTCP) é
responséavel por ...

2.11 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.
Na sequencia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior

que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).

Exemplo:
X2 +y2 =72 (1)

(x2+y2y5=n «(2)




Parte 3

CitacoOes e
Notas de Rodapé
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3.1 CITACAO

Citacdo € a mencéo, no texto, de uma informacédo extraida de outra fonte.
Pode ser reproduzida literalmente (citacdo direta, literal ou textual), interpretada,
resumida ou traduzida (citacéo indireta ou livre).

Toda citacdo deve vir acompanhada da indicagdo de autoria, que pode
estar inclusa no texto (na sentenca, frase) ou entre parénteses. O ponto final deve
ficar apés o fechamento dos parénteses, pois a indicacdo da responsabilidade faz
parte da sentenca ou frase.

De acordo com a NBR-6023/2018 verséao corrigida 2, de 2020 passaram a
ser aceitas citagcoes de publicagcbes em redes sociais, podcasts, documentos civis e

de cartério e atos administrativos normativos.

3.1.1 Citagao Direta

A citacao direta (literal ou textual) € a transcricdo de parte do texto de outro
autor. Esse tipo de citacdo pode ser apresentado de duas formas diferentes:
a) Citacdo Curta: As citacdes curtas (até trés linhas) s&o incluidas no texto

destacadas entre “aspas”, precedidas ou sucedidas da indicacido de autoria.

Quando o nome do autor citado estiver incluido na sentenca, apenas a data

e a pagina sdo incluidas entre parénteses.

Exemplo:

Maximiano (2000, p. 358) afirma que os fatores de manutencdo ou aspectos
insatisfatérios, “diziam respeito ao contexto do trabalho, ou seja, as condigbes dentro
das quais o trabalho era realizado”.

Quando a autoria néo fizer parte do texto, deve aparecer entre parénteses,
com as letras mailsculas, seguida do ano e paginacdo, quando for possivel

identificar.

Exempilo:

Os fatores de manutengéo ou aspectos insatisfatorios, “diziam respeito ao contexto do
trabalho, ou seja, as condigdes dentro das quais o trabalho era realizado* (MAXIMIANO,
2000, p. 358).
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Parte do trecho transcrito pode ser omitida mediante o emprego de reticéncias entre
colchetes.

Exemplo:

As pesquisas do Repal ndo incorporam 0s avangos conceituais que se estabeleceram
em outros campos de pesquisa que negam a “[...] forma classica de segregacao que se
apresentaria sob a forma de circulos concéntricos, com 0S mais ricos no centro e os
mais pobres na periferia” (VILLACA, 2011, p. 38).

b) Citacdo Longa: As citacdes longas (mais de trés linhas) devem ser transcritas
em bloco separado do texto, com recuo esquerdo de 4 cm a partir da margem,
justificado, com a mesma fonte do texto, em tamanho 10 e espagcamento simples,

sem aspas, com indicacéo das fontes de onde foram retiradas.

Exemplo:

A motivagdo esta relacionada ao sistema de cogni¢cdo de cada um, onde este sistema
inclui os valores pessoais, e é influenciado pelo ambiente fisico e social. Chiavenato
afirma:

Confirma-se, mais uma vez que a motivacdo é diferente para cada
individuo. Devido a isto, muitas organiza¢gdes preocupam-se em descobrir
como motivar seus funcionéarios para, desta forma, melhorar os servicos
oferecidos (CHIAVENATO, 2000, p.302).

Tanto para citacdo curta como para citacdo longa, deve-se observar o
seguinte:
a) Para indicar as supressoes de trechos ou palavras do texto em transcricéo, deve-
se usar reticéncias entre colchetes;

Exemplo:

Desde o inicio de 2000, vdrias acoes foram feitas com o intuito de atracdo de
turistas a cidade.

Abertura de novos atrativos turisticos, ampliacio de hotéis e
inauguracio de novos espagos para a pratica de esportes. Estes
sdo 50 alguns exemplos dos motivos que estio fazendo com que
as expectativas dos profissionais que lidam com o turista em
Santos [...] sejam excelentes. O numero crescente de visitantes
na Cidade, seja para negdcios, lazer ou atividades esportivas,
ja comeca a refletir positivamente em diversos pontos [...] Es-
tes turistas vém para conhecer a Cidade, deixam dinheiro e, em
muitos casos, voltam ou indicam o roteiro para outras pessoas.
(OLIVETTI, 2004, p. 3).
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b) Quando o autor do trabalho traduzir uma citagdo, esta devera ser seguida da
expressao “traducao nossa” entre parénteses;

Exemplo:

As forcas armadas da OTAN sio equipadas com uma grande gama de recursos
e equipamentos que fazem uso do espectro eletromagnético. “O acesso adequado
para o espectro de radiofrequéncias pelas forcas armadas € entio a chave para a
exploracio das capacidades operacionais desses equipamentos” e sistemas. (ORGA-
NIZACAO DO TRATADO DO ATLANTICO NORTE, 2002, traduciio nossa).

c) Usar negrito ou italico para enfatizar ou destacar alguma frase ou palavra da
citacdo, utilizando-se a expressao grifo nosso entre parénteses, apos a indicacao
da fonte. Caso o destaque ja faca parte do texto citado usar a expressao grifo do

autor,;

Exemplos:

Esse liberalismo econbmico desencadeou um processo social que, de forma irreversivel,
desencadeia inumeros estudos ligados a administracdo. Sinteticamente:

O socialismo e o sindicalismo passam a ser os novos focos de influéncia,
encaminhando o capitalismo para o aperfeicoamento de todos os setores de
producgdo e da remuneracgdo justa. Era o inicio da implantacdo de métodos
e processos de racionalizagdo do trabalho (FARIA, 2002, p.15, grifo
Nnosso).

d) Se, no momento da transcricdo, o citador detectar alguma incorrecao ortografica
ou gramatical, ou incoeréncia no texto, este devera ser transcrito como se
apresenta, sem qualquer correcdo, mas devera ser acrescentada logo apos o erro
detectado a palavra latina sic entre parénteses ou colchetes, de maneira a

evidenciar que no texto original estava assim mesmo.

Exempilo:

Afirma o autor que “A troneira [sic] esta aberta” (ELIA, 1973, p. 29).
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3.1.2 Citagao Indireta

A citagdo indireta reproduz ideias da fonte consultada sem, no entanto,
transcrever o texto. Apesar de livres, devem ser fiéis ao sentido do texto original.

Esse tipo de citacdo pode ser apresentado de duas formas:

a) Parafrase: A parafrase consiste na transcricdo das ideias de um dado autor, ou
de uma determinada fonte, com palavras proprias.

b) Condensacédo: A condensacdo consiste na sintese do texto consultado, sem

alterar o pensamento ou ideias do autor.

Em ambos os casos, o texto deve ser inserido normalmente ao corpo do trabalho,
mas sem aspas, e a indicacado da pagina é opcional. Ao final do texto deve ser citada

a fonte consultada, bem como referencia-la no final do trabalho.

Exemplo:

O trabalho dos profissionais da Informagédo é baseado no Conhecimento e no uso de
fontes de Informacdes sobre a literatura cientifica, refletindo caracteristicas proprias da
Ciéncia e Tecnologia. Algumas destas caracteristicas afetam e dificultam seu trabalho,
dentre as quais se destacam: a explosao bibliografica, a busca da eliminacdo de
barreiras ao acesso (tecnoldgica, suporte e geografica, dentre outras), a aceleracdo do
avanco do conhecimento com consequiente obsolescéncia mais rapida das publicacdes,
a ampliacdo da interdisciplinaridade, além da tendéncia a pesquisa em colaboracéo
(MUELLER, 2000).

Para citar uma obra com dois ou trés autores, indicam-se todos, separados por
ponto e virgula, seguidos da data da publicacao.

Exemplo:

Ela também pode ser uma sequéncia de atividades ou unidades de andlise didatica que
se define como conjunto de atividades ordenadas, estruturadas e articuladas para a
consecucao de um objetivo educativo em relacdo a um contetdo concreto. De qualquer
forma, na aula, sempre acontece um processo, explicito ou ndo, de negociacao,
relaxada ou tensa, abertamente desenvolvida ou provocada por meio de resisténcia ou
nao (CORTELAZZO; ROMANOWSKI, 2011).

Para citacdo de obras com mais de trés autores, indica-se o primeiro, seguido da

expressao latina <et al.>, seguido da data de publicacao.
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Exempilo:

Além disso, 0 mesmo estudo evidenciou correlacdo positiva e significativa entre o
desempenho na parte B do instrumento e um teste de avaliagcdo de atencédo, o Teste de
Atencao por Cancelamento (TREVISAN et al., 2011).

3.1.3 Citacao de Citagéao

Esse tipo de citacdo ocorre quando o autor do trabalho transcreve, direta ou
indiretamente, um texto ao qual ndo se teve acesso ao original (citacdo de
“segunda-méao”). Neste caso, o segundo citador devera acrescentar, antes da

indicacao da fonte consultada, a palavra latina apud (junto a).

Exemplo:

Neste sentido, argumenta Gardner:

Toda organizacdo tem a obrigacdo de providenciar ou manter um meio
ambiente agradavel. Organiza¢fes que apagam a chama da individualidade de
seus membros terdo sua capacidade de mudanca e adaptacdo seriamente
afetada (apud FINI, 1990, p.16).

3.1.4 Sistema de Chamada

As citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema preestabelecido
e, qualquer que seja o método adotado, deve ser mantido ao longo de toda a
publicacdo. Os sistemas de chamada apresentados pela NBR 10520 (2002) sé&o:

autor-data e numeérico.

3.1.4.1 Sistema autor-data

7

No sistema autor-data, o sobrenome do autor € mencionado em letras
maiusculas, seguido de virgula, da data de publicacdo e da péagina, tudo entre

parénteses, apoés a citacdo direta.

Exempilo:

“Escrever & parte da ciéncia. Nao obstante, muitos cientistas deixam de receber
treinamento na arte de escrever” (BARRAS, 1979, p.01).
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Na citacao indireta, menciona-se apenas o sobrenome do autor em letras
maiusculas, seguido de virgula e da data de publicagéo, tudo entre parénteses.

Exemplo:

Segundo Barras (1979), muitos cientistas ndo receberam treinamento na arte de
escrever, a despeito de sua importancia para a ciéncia.

As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em
um mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, apos a data,

e sem espacejamento.

Problemas de busca e recuperacdo de informacgdo cientifica [...] representam para
especialistas como Miranda (1980a, 1980b), uma fonte de estudo e pesquisa.

3.1.4.2 Sistema numérico

Neste sistema “a indicagdo da fonte é feita por uma numeracdo Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias”. Porém,
conforme dispde a NBR 10520, esse sistema “ndo deve ser utilizado quando ha
notas de rodapé” (ABNT, 2002b, p.4, grifo nosso)

O indicativo numérico pode aparecer entre parénteses, alinhado ao texto ou, de
modo expoente, pouco acima da linha deste, logo ap6s a pontuacdo que fecha a

citacao.

Exemplo:

E racional, por conseguinte, a conclusdo de que o papel que se apresenta hoje ao
administrador, como também aos profissionais de bibliotecas universitarias é desde logo
“maiusculo”, dado que a eles cabera a responsabilidade de antecipar e sustentar as
mudancas que advirdo.”

5 MIRANDA, A. A biblioteca universitaria em questdo. Bol. ABDF: Nova série, v.3, n.2, p.32-34, abr/jun.
1080

Toda obra quando citada pela primeira vez, em nota de rodapé, deve ter
sua referéncia apresentada por completo. As subsequentes citacbes da mesma
obra podem ser referenciadas de forma abreviada, quando ndo muito distantes e

desde que nao haja possibilidade de confusdo com outras citagdes intercaladas.
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Para tanto, pode-se utilizar as seguintes expressodes latinas, abreviadas,
guando for o caso:

a) Idem ou Id. (igual a anterior)

Empregada para citar um autor ja citado anteriormente.

Exemplo:

' RICE, Anne. A hora das bruxas. Rio de Janeiro: Rocco, 1994. p. 342.
% |dem. Taltos. Rio de Janeiro: Rocco, 1996, p. 95.

b) Ibidem ou Ibid. (na mesma obra)

Empregada para indicar que a citacdo foi extraida da mesma obra, anteriormente
citada.

Exemplo:

! ECO, Umberto. Como se faz uma tese. Sdo Paulo: Perspectiva, 1992. p.15.
2 |bidem, p.37

c) Loco citato ou loc. cit.. (no lugar citado)
Empregada para indicar que a citacdo foi extraida da mesma péagina de uma obra,
anteriormente citada.

Exemplo:

'ECO, Umberto. Como se faz uma tese. S&o Paulo: Perspectiva, 1992. p.15.
*RUIZ, Jo&o Alvaro. Metodologia cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 1980. p.31.
* ECO, loc. cit.
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d) Opus citatum ou op. cit.. (na obra citada)
Empregada para indicar que a citagdo foi extraida de outra pagina de uma obra,
anteriormente citada.

Exemplo:

LECO, Umberto. Como se faz uma tese. Sao Paulo: Perspectiva, 1992. p.15.
2RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 1980. p.31.
*ECO, op. cit., p.28.

e) Apud (citado por, conforme)
Empregada para indicar uma citacédo de citacao.

Exemplo:

! GARDNER, 1987 apud FINE, M.B. Motivacdo e clima organizacional. Rel. Hum., n. 10, p.17,
set. 1990.

A NBR 10520 ressalta que as expressodes latinas devem ser utilizadas
somente em notas de rodapé, na mesma pagina a que se referem, exceto a
expressdo apud que € a Unica que também pode ser usada no texto (ABNT,
2002b).

3.1.5 Ordenacéao das Referéncias

De acordo com a NBR 6023, a ordenacéo das fontes citadas deve obedecer
ao sistema de chamada escolhido: autor-data ou numérico.

No caso do sistema de chamada autor-data, as referéncias devem ser
reunidas no final do trabalho e ordenadas em uma Unica e rigorosa ordem alfabética
de entrada (autor ou titulo).
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Figura 19 — Modelo de ordenacéo de referéncias (sistema autor-data)

44
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Fonte: Dados do Autor.

As referéncias devem ser numeradas de acordo com a ordem sequencial

em que aparecem no texto pela primeira vez e colocadas em lista nesta mesma
ordem. (ABNT, 2018, p.52)

Modelo:

REFERENCIAS

1 RUIZ, Jo&o Alvaro. Metodologia cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 1980.

2 CRETELLE JUNIOR, J. Do impeachment no direito brasileiro. Sdo Paulo: Revista
dos Tribunais, 1992.

3 ECO, Umberto. Como se faz uma tese. S&o Paulo: Perspectiva, 1992.
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4.1 REGRAS GERAIS

Ao “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacdo individual” da-se o nome de referéncia
(NBR 6023, 2018).

As referéncias das obras citadas no texto devem ser relacionadas em lista
especifica, ao final do trabalho, de acordo com o sistema de chamada utilizado para
citacdo: numérico ou autor-data, seguindo a ordenacéo indicada no item 3.1.5.

A lista de referéncias deve ser encabecada pela palavra REFERENCIAS,
centrada no papel, em negrito, podendo ser apresentada ao final de cada se¢ao ou
logo apéds o ultimo elemento textual (conclusdo ou consideracdes finais).

Devem ser alinhadas a margem esquerda do texto, de maneira que se
identifiqguem individualmente com espaco simples e separadas umas das outras por
dois espacos simples.

A letra deve ser tamanho 12 e o tipo da fonte deve ser o mesmo utilizado no
texto.

Os recursos negrito, itélico ou sublinhado devem ser uniformes em todas as
referéncias. Neste manual, sugere-se utilizar o recurso negrito para destaque.

Ao utilizar expressdes como et al e In é necessério fazer uso da fonte em
italico.

A utilizacdo dos sinais conhecidos na matematica como maior e menor (< >)
nao sao mais necessarios para referenciar o link de sites da internet.

N&o é mais exigido o uso do traco sublinear (___ ) para indicar obras de
um mesmo autor.

As regras para a formulagédo de referéncias e a formatacdo necessaria, de
acordo com o tipo de documento, estdo descritas na NBR-6023, que serao

apresentadas a seguir.
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4.2 LIVROS, FOLHETOS E DISSERTACOES

4.2.1 Livros Considerados no Todo

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data.

Exemplos:
IYER, P. Cuba e a noite. Rio de Janeiro: Record, 1997.

MALUFE, J.R.; GATTI, B.A. Métodos de pesquisa nas rela¢gdes sociais. 22ed.,
Séo Paulo: EPU, 1987.

PARANA. Secretaria de Estado do Planejamento — Departamento Estadual de
Estatistica. Normas de apresentacdo tabular e gréfica. 2%ed., Curitiba: SEP, 1983.

NEOTTI, A. et al. Manual de procedimentos para elaboracéo de trabalhos
cientificos. Ponta Grossa: UEPG, 1985.

4.2.2 Livros Considerados em Parte — Capitulo

SOBRENOME, Prenome do autor do capitulo. Titulo do capitulo: subtitulo do
capitulo. In: SOBRENOME, Prenome do responsével pela publicacdo. Titulo:
subtitulo da publicacdo. Edicdo. Local: Editora, data. Pagina inicial-pagina final do
capitulo.

Exemplo:

SANTOS, F.R. A colonizagéo da terra do Tucujus. In: SANTOS, F.R. histdria do
Amapa: 1° grau. 22ed. Macapé: Valcan, 1994. p. 15-24.

BAUMAN, Zygmunt. Globalizag&o: as consequéncias humanas. Rio de Janeiro:
Jorge Zahar, 1999.

4.2.3 Tese, Dissertacédo, Monografia— No Todo

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Data. Numero total de folhas. Tipo de
documento (Area de Concentracdo) — Nome da Instituicdo de ensino, Local, data.

Exemplo:

ALVES, Daian Péricles. Implementacado de conceitos de manufatura
colaborativa: um projeto virtual. 2008. Trabalho de Conclus&o de Curso
(Bacharelado em Engenharia Industrial Mecéanica) — Universidade Tecnologica
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Federal do Parana, Curitiba, 2008.

CUNHA, M.B. Necessidades de informacao do ge6logo em Minas Gerais. 1978.
312f. Dissertagéo (Mestrado em Biblioteconomia) — Universidade Federal de Minas
Gerais, Belo Horizonte, 1978.

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob
uso crdnico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) —
Faculdade de Medicina, Universidade de Séao Paulo, Sado Paulo, 2009.

SILVA, J. da. Gestao de recursos hidricos: um modelo para a nascente Rio do

Ouro. 2006. 102f. Monografia (Trabalho de Concluséo de Curso) — Faculdade de
Telémaco Borba, Telémaco Borba, 2006.

4.3 DOCUMENTOS DE EVENTO (CONGRESSO, SEMINARIO, ETC.)

4.3.1 No Todo

NOME DO EVENTO, numeracdo (se houver), data do evento, local do evento.
Titulo do documento (anais, atas, topico tematico, etc.)... Local: Editora, data
de publicagéo.

Exemplo:

CONGRESSO DE PESQUISAS EM PSICOLOGIA E EDUCACAO MORAL, 2., 2011,
Campinas, SP. Caderno de resumos [...]. Campinas, SP: UNICAMP, 2011.

SIMPOSIO DE PRODUCAO ANIMAL E RECURSOS HIDRICOS, 2010, Concordia,
SC. Anais [...]. Concordia, SC: EMBRAPA Suinos e Aves, 2010.

INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES DURING FOOD
PROCESSING, 2., 1984, Valencia. Proceedings [...]. Valencia: Instituto de
Agroquimica y Tecnologia de Alimentos, 1984.

4.3.2 Trabalhos Apresentados em Eventos

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numeragédo (se
houver), data do evento, local do evento. Titulo do documento (anais, atas, topico
tematico, etc.)... Local: Editora, data de publicacdo. Pagina inicial-pagina final do
trabalho.
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Exempilo:

BRAYNER, A.R.A.; MEDEIROS, C.B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo.
Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

ZUBEN, A. V.; CASANOVA, C.; BALDINI, M. B. D.; RANGEL, O.; ANGERAMI, R. N.;
RODRIGUES, R. C. A,; PRESOTTO, D. Vigilancia epidemioldgica da leishmaniose
visceral americana (LVA) em caes no municipio de Campinas, Sao Paulo. In:
REUNIAO DE PESQUISA APLICADA EM DOENCAS DE CHAGAS, 26.; REUNIAO
DE PESQUISA APLICADA EM LEISHMANIOSES, 14., 2010, Uberaba. Anais [...].
Uberaba: Universidade Federal do Triangulo Mineiro, 2010. p. 135-175.

4.4 PERIODICOS E JORNAIS
4.4.1 Artigos e/ou Matérias de Periédicos

4.4.1.1 Com indicacéo de autoria

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periédico, local,
volume, numero, pagina inicial-pagina final do artigo, data de publicacéo.

Exempilo:

MOURA, A.S. de. Direito de habitacdo as classes de baixa renda. Ciéncia &
Trépico, Recife, v. 11, n. 01, p. 71-78, jan./jun. 1983.

4.4.1.2 Sem indicagédo de autoria

TITULO do artigo: subtitulo. Titulo do periddico, local, volume, nimero, pagina inicial-
pagina final do artigo, data de publicacao.

Exemplo:

METODOLOGIA do indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC. Revista
Brasileira de Estatistica, Rio de Janeiro, v. 41, n. 162, p. 315-330, jun. 1990.

4.4.2 Artigos e/ou Matérias de Jornais

4.4.2.1 Com indicacao de autoria

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do jornal, local,
data da publicagdo. Numero ou titulo do caderno, se¢édo ou suplemento, pagina inicial-
pagina final do artigo.




52

Exempilo:

MING, Celso. Desemprego em baixa. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 27 set.
2013. Economia & Negadcios, p.B2.

4.4.2.2 Sem indicagédo de autoria

TITULO do artigo: subtitulo. Titulo do jornal, local, data da publicacdo. Nimero ou
titulo do caderno, se¢éo ou suplemento, pagina inicial-pagina final do artigo.

Exempilo:

BRASIL mantém quarto lugar na venda de carros. Jornal do Commercio, Rio de
Janeiro, 17 set. 2013. p.A3.

4.5 CORRESPONDENCIA

SOBRENOME, Prenome do autor. [Correspondéncia]. Destinatario (se houver),
precedido da palavra Destinatario:, local, data e descricdo fisica (tipo). Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares para melhor identifcar o
documento.

Inclui bilhete, carta, cartdo, entre outros.

Exemplo:

PILLA, Luiz. [Correspondéncial. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun.
1979. 1 cartéo pessoal.

AZNAR, José Camén. [Correspondéncia]. Destinatario: Manoelito de Ornellas. [S.
l.], 1957. 1 bilhete.

4.6 DOCUMENTO JURIDICO

JURISDICAO/CABECALHO DA ENTIDADE. Titulo, numeracdo e data. Titulo da
publicagdo, local, volume, nimero, secdo, pagina inicial-pagina final.

Exemplo:

BRASIL. Lei 12.805, de 29 de abril de 2013. Institui a Politica Nacional de Integracdo
Lavoura-Pecuaria-Floresta e altera a lei n® 8.171, de 17 de janeiro de 1991. Diério
Oficial da Uniédo, Brasilia, DF, 30 abr. 2013. Secéo 1, p. 1-2.
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4.7 DOCUMENTOS CIVIS E DE CARTORIOS

JURISDICAO. Nome do cartério ou 6rgdo expedidor. Tipo de documento com
identificacdo em destaque. data de registro, precedida pela expressdo Registro em:.
Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento..

Exempilo:

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1°
Subdistrito de Sao Carlos. Certiddo de nascimento [de] Maria da Silva. Registro
em: 9 ago. 1979. Certidao registrada as fs. 178 do livro n. 243 de assentamento de
nascimento n. 54709. Data de nascimento: 7 ago. 1979.

4.8 DOCUMENTOS AUDIOVISUAL

Inclui imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil, DVD,

blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.

4.8.1. Filmes, Videos, Entre Outros

Titulo. diretor e/ou produtor. Local : empresa produtora ou distribuidora, data. e
especificacdo do suporte em unidades fisicas. Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

Exemplo:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producédo de Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo:
CERAVI, 1983. 1 fita de video (30 min), VHS, son., color.

4.9 DOCUMENTO DIGITAL

4.9.1. Documentos em Meio Eletrénico

Para documentos em meio eletrénico, as referéncias devem obedecer aos
padrbes indicados nos itens anteriores, acrescidas da descri¢cdo fisica do suporte

(CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e outros).
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Exempilo:

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidao para a
mudanca de comportamento. 2009. Dissertacao (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo,
2009. 1 CD-ROM

GODINHO, Thais. Vida organizada: como defnir prioridades e transformar seus
sonhos em objetivos. Sado Paulo: Gente, 2014. E-book.

4.9.2. Documentos Disponiveis online

Para fazer referéncia dos topicos anteriores elencados, deve-se inserir 0 link de
consulta ao material e a data de acesso, para indicar em que periodo o material

foi consultado.

Exemplo:

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em:
http ://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdeflosofa.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

COELHO, Ana Claudia. Fatores determinantes de qualidade de vida fisica e
mental em pacientes com doenca pulmonar intersticial: uma andlise multifatorial.
2009. Dissertacao (Mestrado em Ciéncias Médicas) — Faculdade de Medicina,
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, 2009. Disponivel em:
http://www.lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/16359/000695147.pdf?sequence=1
. Acesso em: 4 set. 2009.

GONCALVES, P.B.; AMARAL, R.M. Mercado editorial e bibliotecas: indicadores
sobre livros em conformidade com a Lei 10.639/03. In: SEMINARIO NACIONAL DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 17., 2012, Gramado. Anais... Porto Alegre, RS:
UFRS, 2012. p.01-14. Disponivel em: http://snbu2012.com.br/anais/pdf/4QZW .pdf.
Acesso em: 15 abr. 2017.

LOPES JUNIOR, A.C.L. A prisdo de Pinochet e a extraterritorialidade da lei penal.
Boletim Paulista de Direito. Disponivel em: http://www.jus.com.br/links/revista.ht
ml. Acesso em: 28 fev. 2018.

BRASIL. Lei n®9.997, de 17 de agosto de 2000. D& nova redacé&o ao item 9° do art.
54 da Lei 6.015, de 31 de dezembro de 1973, que dispde sobre os Registros
Publicos e da outras providéncias. Diario Oficial da Uni&o. Brasilia, DF, 18 ago.
2000. Disponivel em: http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=9997. Acesso
em 14 jan. 2018.


http://snbu2012.com.br/anais/pdf/4QZW.pdf
http://www.jus.com.br/links/revista.html
http://www.jus.com.br/links/revista.html
http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=9997
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