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1 INTRODUCAO

O presente guia tem 0 objetivo de orientar o aluno na elaboracdo de trabalhos

académicos.

Para isso, baseou-se nas normas de documentagéo da ABNT (Associagao Brasileira
de Normas técnicas), 6rgdo responsavel pela normalizacdo técnica no pais,

fornecendo a base necessaria ao desenvolvimento tecnoldgico brasileiro.

Espera-se desta forma, contribuir de maneira clara e didatica nas instru¢cdes a serem

seguidas.



2 APRESENTACAO DO TRABALHO

Os elementos pré-textuais devem ser digitados no anverso das folhas com excecao

da folha de rosto cujo verso deve constar a ficha catalografica.

N&o é permitida a utilizagdo do logotipo da Instituicdo nos elementos pré-textuais

(capa e folha de rosto).

2.1 FORMATACAO

e Papel em branco, formato A4 (21 X 29,7cm);

e Fonte Arial ou Times New Roman e tamanho 12 para todo o texto;

e Fonte Arial ou Times New Roman e tamanho 10 para citacbes com mais de trés
linhas, notas de roda pé, paginacdo e legenda e fonte das ilustracbes e das
tabelas;

e O texto de um documento deve ser dividido em sec¢des, sendo primaria (1) a
principal, caixa alta e negrito, seguida de outras divisbes, como se¢ado secundaria
(1.1) caixa alta sem negrito; secao terciaria (1.1.1), primeira letra do titulo em
mailscula e negrito; segdo quartenaria (1.1.1.1) primeira letra em maiuscula sem
negrito.

e No sumario, os titulos das secbes devem aparecer exatamente iguais ao que

esta contido no trabalho.

2.2 MARGEM

e Margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior 2 cm;

e Recuo de paragrafo para citagdo com mais de trés linhas: 4 cm da margem
esquerda;

¢ Alinhamento do texto: utilizar a opg¢ao “Justificado” do programa Word;

e Alinhamento de titulo e segdes: utilizar a opgao “Alinhar a Esquerda” do
programa Word;

e Alinhamento de titulo sem indicagdo numeérica (Resumo, Abstract, Listas,

Sumario e Referéncias): utilizar a opg¢ao “Centralizado” do programa Word.



2.3 ESPACAMENTO

e Espaco “Entrelinhas” do texto: 1,5 cm

e O espaco simples é usado em: citacbes de mais de trés linhas, notas de roda pé,
referéncias, legendas e tabelas, ficha catalografica. As referéncias, ao final do
trabalho, também em espaco simples e devem ser separadas entre si por espaco
duplo.

e Os titulos das secdes e subsecbes devem comecar na parte superior da margem
esquerda da folha e separados do texto por dois espacos de 1,5 cm entrelinhas.

e A Natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que € submetido e a
area de concentracdo devem ser alinhados do meio da folha para a direita em
espaco simples e fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12, ver exemplo de
“Folha de rosto”.

¢ Nota de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do
texto por um espaco simples de entrelinhas e por um filete de 3cm a partir da

margem esquerda.

2.4 PAGINACAO

As folhas do trabalho devem ser contadas sequiencialmente a partir da folha de rosto
e numeradas a partir da Introducédo. Os numeros devem ser escritos em algarismos

arabicos, no canto superior direito da folha.

Trabalhos digitados em anverso a numeracgdo das paginas devem ser colocadas no

canto superior direito e, no verso, no canto superior esquerdo.

Apéndices e anexos devem ser numerados de maneira continua seguindo a

paginacao do texto.

Para formatar a paginacdo, posicionar o titulo da introducdo na mesma folha do
sumario, inserir uma quebra de secdo na proxima pagina, desabilitar a funcéo

Vincular ao anterior e inserir o nimero de pagina correspondente. Para renumerar a

paginacdo, dé um duplo cligue no numero da pégina para entrar no modo de edi¢éo,



v no numero de pégina, em seguida Formatar nimeros de pagina e depois em
iniciar. Havendo anexos(s) e apéndice(s), a numeracdo das péaginas deve ser

continua.



2.5 ILUSTRACAO

Indicar na parte superior o termo designado (desenhos, esquemas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras e outros),
seguida do seu numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos,

travessao e do titulo.

Apoés a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (obrigatorio, mesmo
que seja do proprio autor). Deve ser citado no texto e inserido o mais proximo do
trecho a que se refere.

Legenda escrita em fonte tamanho 10, centralizada e em negrito.

Na parte inferior, indicar a fonte consultada (obrigatério, mesmo que seja do proprio
autor), fonte tamanho 10, centralizada e em negrito. Deve ser citado no texto e
inserido o mais proximo do trecho a que se refere.

2.6 TABELAS

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se

referem e padronizadas, conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica —
IBGE.

Exemplo:
Tabela 1 —titulo
Média CEFET BRASIL
Curso concluintes ingressantes concluintes ingressantes
Matematica 27,8 22,5 27,1 22,4

Fonte: Autor e data.



2.7 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e se necessario, numeradas
com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita ha sequéncia normal
do texto, e permitido o uso de uma entre linha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indices, entre outros).
EXx:

X +yP=2? (1)

X2+ y?/5=n (2)
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3 ESTRUTURA DO TRABALHO

Parte externa: capa e lombada.

Parte interna: elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Elementos pré-textuais: Folha de rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatéria,

agradecimento, epigrafe, resumo na lingua vernacula, resumo na lingua estrangeira,

listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas, siglas e simbolos, sumario.

Elementos textuais: Introducédo, desenvolvimento, conclusao.

Elementos poés-textuais: Referéncias, glossarios, apéndices, anexos e indices.

ESTRUTURA ELEMENTO OPCAO
<Z( Capa Obrigatério
w o
r
S Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatoério
Errata Opcional
.% Folha de aprovacéao Obrigatoério
3 Dedicatéria Opcional
X
g Epigrafe Opcional
‘95’_ Resumo na lingua vernacula Obrigatorio
@ Resumo em lingua estrangeira Obrigatério
g Lista de ilustragcbes Opcional
< g Lista de tabelas Opcional
§ w Lista de abreviaturas e siglas Opcional
E Lista de simbolos Opcional
P Sumario Obrigatoério
L
E 2 4 Introducéo Obrigatorio
5 Z 3
e Desenvolvimento Obrigatério
o O
w Conclusao Obrigatdrio
Referéncias Obrigatorio
[2)
3T Glossario Opcional
é 5 Apéndice(s) Opcional
o2 Anexo(s) Opcional
o
indice(s) Opcional
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3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

3.1.1 Capa (obrigatério): Protecéo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem

as informac0es indispensaveis a sua identificacao.

Elementos essenciais:

—> Nome da instituicdo (opcional) Fonte 14;

—> Nome do autor; Fonte 12;

— Titulo (negrito) e subtitulo se houver, precedido de dois pontos (sem negrito)
(:); Fonte 18;

—> Local (cidade) da instituicao; Fonte 12;

— Ano de entrega (depdsito). Fonte 12.
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Exempilo:
3cm
AVIES ENSINO SUPERIOR DE VITORIA LTDA
FACULDADE VITORIANA DE TECNOLOGIA - FVT
NOME DO ALUNO
TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO
3cm 2cm

VITORIA
2019

2cm

3.1.2 Lombada (opcional): Parte da capa do trabalho que retine as margens
internas das folhas. As informacdes devem ser impressas no mesmo sentido da

lombada.



Elementos essenciais:

—> Logo da instituicao;

—> Nome do autor; ( do alto para o pé da lombada);

— Titulo do trabalho e subtitulo se houver;

— Elementos alfanuméricos de identificacdo de volume,

houver.

Exemplo:

NOME DA INSTITUCAO
(HORIZONTAL)

LOMBADA - NOME DO

trabalho (VERTICAL)

AVIES

ALUNO TITULO: subtitulo do [

d01NVY Od INON

o|nyigns :01N1JL

ANO

13

fasciculo e data, se
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3.1.3 Folha de Rosto (obrigatorio): Folha que contém os elementos essenciais a

identificacéo do trabalho.

Elementos essenciais:

—> Nome do autor;

— Titulo principal do trabalho e subtitulo se houver; Essas

- _ . . informacgdes
Natureza (teste, dissertacao, trabalho de concluséo de curso ficam blocadas na
e outros); folha, como

. ~ L segue o0 exemplo

— Objetivo (aprovacao em disciplina);

—> Nome da instituicdo a que € submetida;

—> Nome do orientador e co-orientador se houver;

—> Local (cidade) da instituicao;

—

Ano de entrega.
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Exempilo:
3cm
NOME DO ALUNO
TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO
3cm 2cm

Trabalho de Conclusdo de curso
apresentado a Faculdade Vitoriana
de Tecnologia — FVT, da AVIES
Ensino Superior de Vitéria Ltda,
como  requisito  parcial para
obtencdo do grau de bacharel em
Direito.

Orientador: Prof. ....

VITORIA
2019

2cm

3.1.4 Verso da Folha de Rosto (obrigatorio)
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No verso da Folha de rosto devera constar a ficha catalogréfica, conforme o Cédigo
de catalogacdo Anglo-Americano vigente. A Biblioteca Gilberto Brihy através de sua
bibliotecaria elabora a ficha mediante o preenchimento dos dados da obra em

formulario proéprio.

3.1.5 Errata (opcional): Lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas

das devidas corregdes. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto.

Exemplo:

Errata
Folha linha Onde se |1é Leia-se
32 3 publicacao publicacéo

3.1.6 Folha de Aprovacdo (obrigatério): Folha que contém os elementos

essenciais a aprovacao do trabalho.

Elementos essenciais:

— Nome do autor;

Titulo principal do trabalho e subtitulo se houver;

Natureza (tese, dissertacao, trabalho de concluséo de curso e outros);
Objetivo (aprovacédo em disciplina);

Nome da instituicdo a que € submetida;

Data de aprovacéo;

R EEE

Identificacdo dos componentes da banca examinadora (nome, titulacéo,

instituicdo a que pertence e assinatura).




Exempilo:

17

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO

Trabalho de conclusdo de curso apresentado a Faculdade Vitoriana
de Tecnologia - FVT, da AVIES Ensino Superior de Vitoria Ltda,

como requisito parcial para obtencdo do grau de Bacharel em Direito.

Aprovado em:

BANCA EXAMINADORA

Prof. Nome do Professor
Faculdade ...

Orientador

Prof. Nome do Professor

Faculdade ...

Prof. Nome do Professor
Faculdade ...




18

3.1.7 Dedicatodria (opcional): Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu

trabalho.

Exemplo:

DEDICATORIA

Dedico esse trabalho a minha esposa por ter me acompanhado

nesta jornada.

A todas as pessoas que indiretamente contribuiram na elaboracéo

deste trabalho.

3.1.8 Agradecimentos (opcional): Folha onde o autor agradece as pessoas que

colaboraram de certa forma com seu trabalho.



Exempilo:

19

AGRADECIMENTOS

Agradeco em primeiro lugar a DEUS por se a base das minhas
conquistas;

A0S meus pais e por acreditar e terem interesse

em minhas escolhas, apoiando-me e esforcando-se junto a

mim, para que eu suprisse todas elas;
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3.1.9 Epigrafe (opcional): Folha onde o autor apresenta uma citagdo, seguida de
indicagdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. O
texto deve estar justificado e posicionado no final da pagina do centro até a margem

direita.

Exemplo:

‘O remédio para nossas
preocupacdes consiste em
estar inteiramente ocupado,
realizando alguma coisa
construtiva”.

(Maria Zownseand)
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3.1.10 Resumo na Lingua Vernacula “Portugués” (obrigatério): Apresenta os
pontos relevantes de um texto, fornecendo uma viséo rapida e clara do contetdo e
das conclusbes do trabalho seguido das palavras chaves, nédo ultrapassando 500
palavras para trabalhos académicos, teses, dissertacdes, relatorios técnicos
cientificos e outros, e até 250 palavras os de artigos. Recomenda-se o uso de
paragrafo unico.

Exempilo:

RESUMO

O Brasil € um pais em desenvolvimento, seu mercado de
trabalho transforma-se constantemente. As mudancgas Ssao
rapidas, exigindo qualificacdo profissional. Neste cenério,
empreender torna-se cada vez mais um diferencial para a
inclusdo no mercado. O objetivo desta pesquisa € identificar
como os estudantes do curso de turismo compreendem o
conceito de empreendedorismo e verificar se as praticas
pedagdgicas consolidam idéias e habilidades que permitam a
inovacdo e a criatividade contribuindo para a formacdo do
profissional empreendedor. A pesquisa realizada teve carater
qualitativo. Aplicou-se um questionario com perguntas abertas
aos alunos do curso de turismo na cidade de Ourinhos. Verificou-
se que os estudantes Estdo atentos as exigéncias do mercado e
apresenta grande potencial empreendedor, todavia € preciso
fomentar estratégias educacionais que transformem em acao

este potencial.

Palavras-chave: Turismo. Mercado de trabalho.
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3.1.11 Resumo em Lingua Estrangeira (obrigatorio): Versdo do resumo para
idioma de divulgacao internacional.

— Inglés — Abstract;

— Espanhol — Resumen;

— Francés — Résumé.

3.1.12 Lista de llustracdes (opcional): Referem-se a desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, que devem ser elaborados
de acordo com a ordem apresentada no texto, acompanhados do respectivo nimero

de pagina. Quando necessario recomenda-se uma lista para cada tipo de ilustracao.

Exemplo:

LISTA DE ILUSTRACOES

GRAFICO 01 - Estatistica de emprego no Estado de Sao Paulo,
NO AN0 2002..... e 13

GRAFICO 02 — Crescimento da economia brasileira no periodo
de 2002 & 2004..... ..ot 16
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3.1.13 Lista de Tabelas (opcional): Elemento demonstrativo de sintese que
constitui unidade autbnoma, elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, acompanhado do respectivo nimero de pagina.

Exemplo:

LISTA DE TABELAS

TABELA 01 - Estatistica de emprego no Estado de Sdo Paulo no
ANO 2002.... e 13

TABELA 02 — Crescimento da economia brasileira no periodo de
2002 2 2004......cc i ,16
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3.1.14 Lista e Abreviaturas e Siglas (opcional): Consiste na relagéo alfabética das

abreviaturas e siglas utilizadas no texto, recomenda-se a elaboragéo de lista propria

para cada tipo.

Exemplo:

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas

ABEMA - Associacdo Brasileira de Orgdos Estaduais do Meio
Ambiente

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

LTDA - Limitada (sociedade por quota e responsabilidade limitada)

PANECO - Panorama Econdmico
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3.1.15 Lista de Simbolos (opcional): Elaborada de acordo com a ordem em que 0s

simbolos aparecem no texto, com o devido significado.

Exemplo:

LISTA DE SIMBOLOS

C - Conjunto dos numeros complexos
Dab - Distancia euclidiana

O(n) - Ordem de um algoritmo
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3.1.16 Sumario (obrigatorio): Enumeracao das principais divisdes, se¢des e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparece no texto,

acompanhados dos respectivos niumeros das paginas.

Exempilo:
SUMARIO
1 INTRODUGAO . ... ..ottt ettt 07
2 DESENVOLVIMENTO ...ttt 16
2.1 REVISAO DE LITERATURA. ... .ottt e e e 17
3 PESQUISA DE CAMPO......ccoi ittt ee e e e e 29
3.1 UNIVERSO DE PESQUISA......cottiiiiieieee e 30
3.1.1 PopUlaGao AlVO.....cooiiiiiii e 33
3.1.2 Amostra e 0s sujeitos de pesquiSa.........cceevvverervrvnnnnnineennn. 33
4 CONSIDERACOES FINAIS.....cveoveceeeeeeeeeeeee e, 51
REFERENCIAS. ...ttt 53
ANEXO ..o 56

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.2.1 Introducéao
Introducdo é a parte inicial do texto, onde deve constar a delimitagdo do assunto

tratado de forma breve e objetiva.

3.2.2 Desenvolvimento
A partir do levantamento bibliogréfico, desenvolve-se o corpo do trabalho, onde se
analisa a idéia principal, destacando, formulando e discutindo hipéteses. E

composta de revisdo de literatura dividida em secbes ou capitulos, onde se
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concentra a maior parte do total de paginas da monografia. Deve-se utilizar a
terceira pessoa do singular na elaboracao do texto, mantendo-se a forma impessoal

com o uso do pronome SE.

3.2.3 Concluséo
Parte final do texto onde sao apresentados os resultados finais da pesquisa,

correspondentes aos objetivos ou hipéteses.

E importante apresentar novas ideias, abrindo caminho a outros pesquisadores que
poderao trabalhar no assunto.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Elementos que complementam o trabalho.

3.3.1 Referéncias (obrigatorio)

Conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual. As referéncias devem ser elaboradas em
espaco simples, alinhadas a margem esquerda do texto e separadas entre si por
uma linha em branco de espago simples.

Elementos essenciais: autor(es), titulo, edicéo, local, editora e data de publicacao.

Exemplos:

Um autor

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.
Obs: Nao ha mais mencéao ao sublinhado para substituir autores repetidos

Dois autores

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de direito juridico. S&o

Paulo: Atlas, 1995.

Trés autores
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PASSOS, L. M. M; FONSECA, A; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

Mais de trés autores
Convém indicar todos os autores, permite-se que se indique apenas o0 primeiro,

seguido da expressao et al., em italico.

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil. Brasilia: IPEA, 1994.

Autor desconhecido

Quando ndo existir autor, a entrada é feita pelo titulo com a primeira palavra em
maiuscula.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993.

Pseuddnimo

Deve-se considerar o pseuddonimo para entrada, desde que seja a forma adotada
pelo autor.

DINIZ, Julio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. S&o Paulo: Atica, 1994. 263 p.
(Série Bom Livro).

Organizadores (Org.), compiladores (Comp.), editores (Ed.), coordenadores
(Coord.) etc.

FERREIRA, Leslie Piccolotto (Org.). O fonoaudiologo e a escola. S&o Paulo:
Summus, 1991.

MARCONDES, E; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em pediatria clinica. 4.ed. Sao
Paulo: Sarvier, 1993.

Tradutores, revisores, ilustradores etc.

Podem ser acrescentados apés o titulo.
ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: historia de Lino de Albergaria.
llustracdes de Paulo Lyra. 12. ed. S&o Paulo: FTD, 1994.
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CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionéario de simbolos. Traducao Vera
da Costa e Silva et al. 3.ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

Autor entidade (associacfes, empresas, instituicoes).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informac&o e

documentacéo: citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o
Paulo, 1992. Sao Paulo, 1993.

Quando a entidade tem uma denominac@o genérica, seu nome é precedido pelo
nome do 6rgdo superior, ou pelo nome da jurisdicdo geografica a qual pertence.
Agora a entidade pode ser tratada pela forma conhecida ou como estiver grafada no
documento.

Exemplo:

IBGE. Amparo: regido sudeste do Brasil. 2.ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1983.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica

ambiental do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1993.

BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, DF, 1993.

Teses, dissertacdes e trabalhos académicos

A paginacao deve ser indicada pela letra “f”, pois o trabalho € impresso apenas no

anverso da folha.

SILVA, J. C. Estudo de uma fonte de informacdo secundéria. 2001. 27 f.
Dissertacao (Mestrado em Informacao) — Universidade KWZ, Sao Paulo, 2001.

Parte de monografia (capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra)
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Elementos essenciais: autor (es), titulo da parte, seguidos da expressao “In:” em
italico, e da referéncia completa da monografia no todo. Deve-se informar a
paginacao da parte.

Exemplos:

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G; SCHMIDT,
J. (Org.). Historia dos jovens 2. Sao Paulo: Companhia das Letras, 1996. p.7-16.

Quando o autor do capitulo for o mesmo que o autor da obra, substituir o nome por
travesséao.

SANTOS, F. R. dos. A colonizacdo da terra do Tucujus. In: SANTOS, F. R. dos.
Historia do Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap. 3.

Monografias em meio eletronico (disquetes, CD-ROM, online etc.).
As referéncias devem obedecer aos padrdes ja indicados para as monografias no
todo e em parte, acrescidas das informacdes relativas a descri¢do fisica do meio

eletronico. Nao ha mais a utilizacdo dos sinais <> para mencionar os links.

Exemplo: Monografia no todo

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual books, 2000. Disponivel em http://
www.terra.com.br/virtual/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm. Acesso em: 10 jan.
2002.

Exemplo: Parte de monografia

MORFOLOGIA dos antropodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos.
[S.1.]: Planeta DeAgostini, 1998. CD-ROM 9.

Publicacéo periddica no todo (revista cientifica, revista semanal, jornal)

Elementos essenciais: titulo, local de publicagcédo, editoracdo, data de inicio e de
encerramento da publicacéo, se houver.
Exemplo:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939.


http://www.terra.com.br/virtual/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm
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Parte de revista, jornal, boletim etc. (volume, fasciculo, nimeros especiais e
suplementos, entre outros, sem titulo préprio).

Elementos essenciais: titulo da publicacdo, local de publicacéo, editora, numeracéo
do ano e/ou volume, numeracao do fasciculo, informacdes de periodos e datas de
sua publicagao.

Exemplos:

DINHEIRO. Sédo Paulo: Ed. Trés, n.148, 28 jun. 2000.

EXAME. Sao Paulo: Ed. Abril, v.41, n.7, 2007.

Artigos de revista, boletim etc. (volume, fasciculo, numeros especiais e

suplementos, com titulo préprio).

Elementos essenciais: autor (es), titulo da parte (artigo ou matéria), titulo da
publicacdo, local de publicacdo, volume ou ano, fasciculo ou nimero, paginacao
inicial e final, data de publicacéo.

Exemplos:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v. 38,
n. 9, set. 1984. Edigc&o especial.

COSTA, V. R. A margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, n.12, p. 131-148, 1998.

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, DF, anol, n.1, p. 18-
23, fev. 1997.

16) Artigo de revista, boletim etc. em meio eletrénico (disquete, CD-ROM, online
etc.)

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para artigo e/ou matéria de
revista, boletim etc., acrescida das informacdes relativa a descrigéo fisica do meio
eletrénico.

Exemplos:
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VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de
Janeiro, n.2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

RIBEIRO, P. S. G. Adocéo a brasileira: uma analise sécio juridica. Datavenia, Séao
Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em:
http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html. Acesso em: 10 set. 1998.

17) Artigo e/ou matéria de jornal (comunicac¢fes, editorial, entrevistas, recensoes,

reportagens, resenhas etc.).

Elementos essenciais: autor (es) (se houver), titulo do artigo ou matéria, titulo do
jornal, local de publicacdo, data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a
paginacdo correspondente. Quando ndo houver secdo, caderno ou parte, a
paginacao do artigo ou matéria precede a data.

Exemplos:

NAVES, P. Lagos andinos déo banho de beleza. Folha de S. Paulo, Sédo Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.

LEA, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3,
25 abr. 1999.

18) Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico (disquete, CD-ROM, online
etc.)

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigos e/ou matéria de
jornal, acrescidas das informacdes relativas a descricéo fisica em meio eletronico.

Exemplos:

SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Séao
Paulo, 19 set. 1998. Disponivel

em: http://www.providafamilia.org/pena_morte nascituro.htm. Acesso em: 25 nov.
1998.

19) Eventos no todo (atas, anais, resultados, proceedings, etc.)


http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html
http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm.
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Elementos essenciais: nome do evento, numeragao (se houver), ano, local (cidade
de realizacdo do evento), titulo do documento (anais, atas...), editora e data da
publicacdo. Foi adicionado colchetes nas reticéncias que indicam anais.

Exemplo:

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pocos

de Caldas. Resumos... Sdo Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

20) Eventos no todo em meio eletrénico (disquete, CD-ROM, online etc.)
As referéncias devem obedecer aos padrfes indicados para evento no todo,
acrescidas das informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 19.,
2000, Porto Alegre. Anais eletrénicos [...]. Porto Alegre: PUCRS, 2000. Disponivel
em; http://embauba.ibict.br/cbbd2000/Default en.html. Acesso em: 18 out. 2002.

21) Trabalho apresentado em evento (parte do evento)

Elementos essenciais: autor, titulo do trabalho apresentado, seguido da expressao
In:, nome do evento, numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade de
realizacdo), titulo do documento (anais, atas, topicos...), local de publicacao, editora,
data de publicacdo e péagina inicial e final da parte referenciada.

Exempilo:

URSI, W. J. S et al. Faceta estética de porcelana. In: JORNADA ODONTOLOGICA
DE LONDRINA, Londrina. Anais [...]. Londrina: UEL, 1995. p.45-46.

22) Trabalho apresentado em evento em meio eletrénico (disquete, CD-ROM,
online etc.)

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para evento no todo,

acrescidas das informacdes relativas a descricéo fisica do meio eletronico.


file://///srv-dc/docs%20tina$/Meus%20documentos/Biblioteca/:%20%20http:/embauba.ibict.br/cbbd2000/Default_en.html
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Exempilo:

GUNCHO, M. R. A educacéo a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO
DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza:
TEC Treina, 1998. 1 CD-ROM.

Documentacdo juridica (legislagéo, jurisprudéncia e doutrina).

23) Legislacdo (Constituicdo, emendas constitucionais, normas emanadas)

Elementos essenciais: jurisdicéo, titulo, numeracéo, data da publicacdo, (no caso de
Constituicdbes e suas emendas, acrescenta-se a palavra, “Constituicdo”, entre o
nome da jurisprudéncia e o titulo seguida do ano de promulgagcédo entre parénteses).

Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de
1995. Lex: legislacdo federal e marginalia, S&o Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

24) — Jurisprudéncia (decisdes judiciais)
Elementos essenciais: jurisdicdo e Orgdo judiciario competente, titulo, namero,
partes envolvidas, relator, local, data e dados da publicacéo.

Exemplos:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n° 14. In: Supremo Tribunal Federal.

Sumulas. Sao Paulo: Associacédo dos advogados do Brasil, 1994. p. 16.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. regido). Apelagdo civel n° 42.441-PE
(94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola
Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de margo de
1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sao Paulo, v. 10,
n. 103, p. 558-562, mar. 1998.
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25) — Doutrina: Interpretacdo dos textos legais (monografias, artigos de periddicos,
paper etc.
As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para cada tipo de
documento.

Exemplos:

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacdo frente ao
Cédigo do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sdo
Paulo, Sao Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago.

26) Documento juridico em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.).

As referéncias devem obedecer aos padrées indicados para documento juridico,
acrescidas das informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico.
Exemplos:

BRASIL. Regulamento dos beneficios da previdéncia social. In: SISLEX: Sistema de
Legislacéo, Jurisprudéncia e Pareceres da Previdéncia e Assisténcia Social. [S.1.]:
DATAPREYV, 1999. 1 CD-ROM.

BRASIL. Lei n°® 9.889, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao tributaria
federal. Diario Oficial [da] RepuUblica Federativa do Brasil, Brasilia, 8 dez. 1999.
Disponivel em: http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?Id=ILEI%209887. Acesso
em: 22 dez.1999.

27) Imagens em movimento (filmes, videocassetes, DVD etc.).
Elementos essenciais: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e especificacao
do suporte (em unidades fisicas).

Exemplos:

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacéo de Maria lzabel Azevedo. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete
(30 min), VHS, son., color.


http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=lLEI%209887
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CENTRAL do Brasil. Dire¢do: Walter Salles Junior. Produgéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Interpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Péra: Vinicius de
Oliveira: Sénia Lira; Othon bastos: Matheus Nachtergaele e outross. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Janior. [S. L.]: Lé Studio Canal;
Riofilme: MACT Productions, 1998. 1 DVD (106 min), son., color., 35mm.

28) Documento iconogréafico (pintura, gravura, ilustraces, fotografia, desenho

técnico, dispositivo, diafilme, material estereogréfico, transparéncia, cartaz, etc.).

Elementos essenciais: autor, titulo (quando n&o existir, deve-se atribuir uma
denominacdo ou a indicacdo em titulo, entre colchetes), data e especificacdo do
suporte.

Exemplos:

KOBAIASHI, K. Doencga dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56 cm.

MATTOS, M. D. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, 6leo sobre tela,

40 cm x 50 cm. Colecao particular.

29) Documento iconografico em meio eletréonico (disquetes, CD-ROM, online

etc.).

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento
iconogréafico, acrescidas das informacdes relativas a descricdo fisica do meio
eletronico.

Exemplos:

GEDDES, Anne. Geddes135.jpg. 2000. Altura: 432 pixels. Largura: 376 pixels. 51
Kb. Formato JPEG. 1 disquete.

30) Documento cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia aérea etc.).
Elementos essenciais: Autor, titulo, local editora, data de publicacdo, designacdo
especifica e escala.

Exemplos:
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ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981.

1 atlas. Escalas variam.

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Sdo Paulo, SP). Regido de
governo do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1994. 1 Atlas. Escala 1: 2.000.

31) Documentos cartograficos em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online

etc.).

As referéncias devem obedecer aos padrfes indicados para documento cartografico,
acrescidas das informacdes relativas a descricéo fisica do meio eletrénico.

Exemplos:

PORCENTAGEM de imigrantes em Sao Paulo, 1920. 1 mapa, color. Escala
Interminable. Neo Interativa, Rio de janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

FLORIDA MUSEUM OF NATURAL HISTORY. 1931-2000 Brazil’s confirmed
unprovoked shark attacks. Gainesville, [2000?]. 1 mapa, color. Escala
1:40.000.000. Disponivel em:
http://www.flmnh.ufl.edu/fish/sharks/statics/Gattack/map/Brzil.jpg. ~ Acesso em: 15
jan. 2002.

32) Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico (base de dados, listas
de discussdo, BBS (site), arquivos em disco rigido, programas, conjuntos de

programas e mensagens eletronicas etc.)

Elementos essenciais: autor, titulo do servico ou produto, versdo e descri¢do fisica
do meio eletronico.

Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc. Curitiba,
1998. 5 disquetes.


http://www.flmnh.ufl.edu/fish/sharks/statics/Gattack/map/Brzil.jpg
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ACAROS no Estado de’SéO Paulo. In: FUNDA(;AO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de Dados tropical. 1985. Disponivel em:
http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/. Acesso em: 30 maio 2002.

3.3.2 Apéndice (opcional): Texto ou documento elaborado pelo autor, com o
objetivo de complementar o trabalho. Devem ser apresentados em uma folha a parte
como da seguinte forma:

Exempilo:

APENDICE A — Questionario aplicado na Faculdade

1. Indique sua faixa etaria

( ) Menor que 19 anos
() Entre 20 e 24 anos
( ) Entre 25 e 29 anos
( ) Entre 30 e 34 anos
( ) Entre 35 e 39 anos
( ) Acima de 40 anos

2. Sexo

( ) Feminino
( ) Masculino

3. Estado civil

( ) Solteiro

( ) Casado/ Uniao estavel
( ) Separado/ divorciado
() Viavo



http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/
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3.3.3 Anexo (opcional): Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve
de fundamentacéo para complemento do trabalho.

Exemplo:

ANEXO A - Fotografia aérea da cidade de Vitéria
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4 CITACOES

Mencédo de uma informacéo extraida de outra fonte.

4.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Nas citacbes, as chamadas s&o feitas pelo sobrenome do autor, instituicdo
responsavel ou titulo na sentenca, em letras mailsculas e minusculas e quando
entre parénteses obrigatoriamente em letras maiusculas.

Exemplos:

A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a

classificacao proposta por Authier-Reiriz (1982).

“Apesar das aparéncias, a desconstrugdo do logocentrismo ndo € uma psicanalise
da filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

Obs: O sinal [...] quer dizer supressoes.
— Citacgao direta: Transcricao textual de parte da obra do autor consultado.

Especificar no texto, a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secédo(6es) da fonte
consultada, apos a data, separados por virgula.

Exemplos:

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a ‘[...] relagao da série S&do Roque
com os granitos portifiréides pequenos é muito clara.”

Meyer parte de uma passagem da crbnica de “14 de maio”, de A Semana: “Houve
sol, e grande sol, naquele domingo de 1888, em que o senado voltou a lei, que a

regente sancionou [...] (ASSIS, 1994, v.3, p.583).

— Citacao direta de até 3 linhas: Devem estar contidas entre aspas duplas

Exemplos:

Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos [...]
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“Nao se mova, faca de conta que esta morta”. (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72).

Segunda Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conservagao’ que

abrange t&o extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]"

— Citagao direta com mais de 3 linhas: Devem ser destacadas com recuo de 4 cm
da margem esquerda, com letra menor que a do texto e sem as aspas. (Fonte
tamanho 10)

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
teleconferéncias incluem o uso da 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 dimenséo.
(NICHOLS, 1993, p. 181).

— Citagao indireta: Baseado na obra do autor consultado.
Nas citacBes indiretas a indicacdo das paginas € opcional.
Exemplo:

Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizacdo de recursos tem um papel

no processo de aprendizagem autodirigida.

— Citagado de informacéo verbal: Palestras, debates, comunicacdes etc.
Deverd ser indicada entre parénteses a expressao informacao verbal, mencionando-

se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplos:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre } l(;lotco:po

0 texto
(informacéo verbal) 1.
1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia No rodapé
Genética, em Londres, em outubro de 2001. da naaina

Na citacdo de trabalho em fase de elaboracdo, menciona-se a expresséo em fase de
elaboracao entre parénteses, e indica-se os dados disponiveis em nota de rodapé.
Exemplos:
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No corpo

Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia } do texto

no Rio grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboracéo) 2.

2 Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado No rodapé
pela EDIPUCRS, 2002. da pagina

— Supressdes, interpolacdes, comentarios, énfase ou destaques:

e Supressoes: | ... ]
¢ Interpolagfes, acréscimos ou comentarios: [ ]
e Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.

— Sistema de chamada

As citagBes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: humérico ou
autor-data.

e Sistema numérico

Quando se opta por este sistema, a indicacdo da fonte se faz através de uma
numeracdo Unica e consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de
referéncias no fim do trabalho, na mesma ordem que aparece no texto. Esta
indicacdo é feita entre parénteses, alinhada ao texto ou situada logo acima do texto,

em sobrescrito.
N&o se inicia a numeracéo da citacdo a cada pagina.

O sistema numeérico nao deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.

Exemplos:

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” (15)

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” *°

e Sjstema autor-data

A indicagao da fonte nas citagdes pode ser feita de duas formas:
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a) pelo sobrenome de cada autor ou entidade responsavel seguido da data de
publicacdo do documento e das péaginas de citacdo (se a citacdo for direta),

separados por virgula e entre parénteses.

Exemplos: Citacao direta

“A chamada pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito }
No texto
romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular”.

(LOPES, 2000, p. 225).

LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na histéria. Sao Paulo:
Max Limonad, 2000.

Na lista de
referéncias

Exemplos: Citacéo indireta

Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizag&o de recursos tem } No texto

um papel crucial no processo de aprendizagem autodirigida.

MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adulthood: a } N:j lista de
comprehensive guide. San Francisco:Jossey-Bass, 1991. referencias

b) Pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, data de publicacdo e
pagina(s) da citacdo (caso seja citacdo direta), separados por virgula e entre

parénteses.

Exemplos: Citagéo direta

“Em Nova Londrina (PR), as criancas séo levada as lavouras a partir dos 5 } No
texto
anos.” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

NOS CANAVIAIS, mutilacdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, } Pé?e'rigﬁ"cgi
16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

Quando os sobrenomes dos autores forem coincidentes, acrescentam-se as iniciais
dos prenomes, e se ainda houver coincidéncia, indica-se 0S pronomes por extenso.

Exemplos:
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(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Céassio, 1965)

(BARBOSA, O., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

Em citacdes de varios documentos de um mesmo autor publicados no mesmo ano,
faz-se a distingcdo com letras minusculas, em ordem alfabética, apds a data e sem
espacamento.

Exemplo:

Seguindo a analise de Pires (2004a)
(PIRES, 2004a)

Nas citagdes indiretas de documentos de mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, as datas sdo separadas por virgulas.
Exemplos:

(SILVA, 1989, 1994)

(SANTOS; VARGAS: ALVES, 2000, 2002, 2004)

As citacfes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por (;), em ordem alfabética

Exemplos:

(CASTRO, 1994; SILVA, 1989)

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

— Notas de rodapé: Indicacbes, observacfes ou aditamentos ao texto feitos pelo

autor.

As notas de rodapé podem ser notas de referéncia ou notas explicativas e séo
alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da
primeira palavra para destacar o expoente, sem espago entre elas e com fonte

menor.

Exemplo:
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1 Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976) No )
! . o . . rodapé
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior da pégina

em grande parte do estudo de Rahner (1962).

e Notas de referéncias

A numeracao das notas de referéncias é feita por algarismos arabicos, devendo ter
numeracgao Unica e consecutiva para capitulo ou parte. N&o se inicia a numeracgao a
cada pagina. A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua

referéncia completa.

Exempilo:

No
3 FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. } rodapé
Sao Paulo: Malheiros, 1994. da pagina

As subseguentes citacbes da mesma obra podem ser referenciadas de forma
abreviada, utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso, mas
s6 devem ser usadas na pagina da citacéo a que se referem.

Idem — mesmo autor- id.: quando a obra citada j& foi indicada anteriormente.

Exemplo:

8 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p.9.
91d., 2000, p.19.

Ibidem — na mesma obra - Ibid.: quando a obra citada ja foi indicada anteriormente.
Exempilo:

3 DURKHEIM, 1925, p.176
4 Ibid., p.190.

Opus citatum — obra citada - op. cit.: quando a obra citada ja foi indicada

anteriormente.

Exemplo:

8 ADORNO, 1996, p. 38.
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9 GARLAND, 1990, p.42-43.
10 ADORNO, op. Cit., p. 40.

Passim - aqui e ali, em diversas passagens - passim: quando a citacdo esta
dispersa por varios pontos da obra.
Exemplo:

5 RIBEIRO, 1997, passim.

Loco citado — no lugar citado — loc. cit.

Exempilo:

1 TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-44
2 TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

Confira, confronte — Cf,

Exemplo:

3 Cf. CALDEIRA, 1992.

Sequentia- seguinte ou que se segue - et seq.: quando a citacdo continua pelo
texto adiante.

Exemplo:

7 FOCAULT, 1994, p. 17 et seq.

Apud - citado por, conforme, segundo — pode, também, ser usada no texto: é
utilizada na citacéo de citacao.

Exemplos:

Segundo Castro (1984 apud FREITAS, 1998, p.2), a teoria do DNA[...] } No texto

“Com o passar do tempo a vida nos centros urbanos tornou-se neurética e infeliz”
(FONTES, 1987, p.18 apud MEDEIROS, 1996, p. 38-46).

1 GOMES, 2000 apud DANTAS, 2001, p. 7-8. } No rodape da
pagina
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e Notas explicativas

A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, e tera que ser
Gnica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a numeracéo a cada

pagina.
Exemplos:

Além da coleta de dados em livros e revistas cientificas, fizemos } No texto

entrevistas em campo para posterior relato da situacao.

1 No final do trabalho encontram-se a bibliografia consultada e os questionarios das

entrevistas.

No rodapé
} da pagina
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5 RECOMENDAGCOES FINAIS

— Ao fazer o levantamento bibliografico, explore em primeiro lugar as fontes de

pesquisas disponiveis na biblioteca.

— Se necessario, utilize fontes idéneas para complementagcdo de dados na

elaboracao das referéncias.
Exemplos: Catalogo CNN, DEDALUS, MEDLINE.
— Adotar o mesmo padrao em todo o trabalho para prenomes dos autores e titulos
de periddicos: escolher a forma por extenso ou abreviado. Abreviatura de titulacao
conforme redugbes da Academia Brasileira de Letras:

Professor: Prof. | Professora: Prof2.

Mestre: Me. / Mestra: Ma.

Doutor: Dr. / Doutora: Dra.

— Destaque de palavras e titulos de documentos: escolher negrito ou italico para

termos estrangeiros. (Ex: Abstract)

NA APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS, A ENCADERNACAO SE FAZ:

Para qualificacao e para defesa: Brochura em espiral — 2 exemplares

Verséo final revisada: encadernada em capa dura — 1 exemplar

CIENCIAS CONTABEIS, CIENCIA DA COMPUTACAO E SISTEMAS DE
INFORMAGCAO — Preto com letras douradas.

PEDAGOGIA — Azul marinho com letras douradas

ADMINISTRACAO — Azul noite com letras douradas

TURISMO - Verde com letras douradas



FISIOTERAPIA — Verde com letras douradas

DIREITO - Vermelho com letras douradas

PSICOLOGIA - Preta com letras douradas

ENFERMAGEM - Verde com letras douradas

FARMACIA — Amarela com letras douradas

EDUCACAO FiSICA — Verde com letras douradas

49
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6 ARTIGO CIENTIFICO

1 O ARTIGO CIENTIFICO PODE SER:

a) Original ou divulgacéo: apresenta temas ou abordagens originais e podem
ser, dentre outros exemplos, relatos de caso, comunicagao ou notas prévias.

b) Revisédo: Essa modalidade analisam e discutem trabalhos ja publicados,
revisdes bibliogréaficas, com intuito de sintetizar ou sistematizar informacdes.

c) Deve-se conter capa e folha de rosto

2 O ARTIGO TEM A MESMA ESTRUTURA DOS DEMAIS TRABALHOS
CIENTIFICOS:

2.1 PRE-TEXTUAL
2.2 TEXTUAL
2.3 POS TEXTUAL

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

a) o titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de abertura do artigo;
b) a autoria: nome completo do autor na forma direta, no canto esquerdo e em
ordem alfabética, acompanhado de um breve curriculo que o qualifique;

c) o curriculo: incluindo endereco (e-mail) para contato, deve aparecer em nota

de rodapé;

d) resumo na lingua do texto e em lingua estrangeira: o resumo deve apresentar
de forma concisa os objetivos, nao ultrapassando 250 palavras. Nao deve
conter citacdes e deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular;

e) Palavras-chave na lingua do texto e em lingua estrangeira: elemento
obrigatorio.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS
a) Introducéo
b) Desenvolvimento
c) Concluséao
2.2.1 Introducao
Na introducéo deve-se expor a finalidade e os objetivos do trabalho de modo que o
leitor tenha uma viséo geral do tema abordado. De modo geral, a introducédo deve

apresentar:

- visao geral do assunto abordado;
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- contemplar a relevancia do assunto (justificativa);
- pra que foi elaborado (objetivo);
- abordar genericamente as unidades e subunidade discutidas (estrutura do texto)

2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal e mais extensa do trabalho, deve apresentar a fundamentacgdo
tedrica, a metodologia, os resultados e a discussdo. Divide-se em secdes e
subsecbes. E importante expor os argumentos de forma explicativa ou
demonstrativa, através de proposicdes desenvolvidas na pesquisa, onde o autor
demonstra assim ter conhecimento da literatura béasica, do assunto, onde é
necessario analisar as informacdes publicadas sobre o tema até o momento da
redacao final do trabalho.

2.2.3 Conclusao

a) as consideracdes finais devem responder as questdes da pesquisa,
correspondentes aos objetivos e hipoteses;
b) devem ser breves, podendo apresentar recomendacdes e sugestdes para
trabalhos futuros;
c) relatar as principais contribuicbes da pesquisa;
d) para artigos de revisdo, deve-se excluir material, método e resultados.
Cabe, ainda lembrar que a concluséo é um fechamento do trabalho estudado,
respondendo as hip6teses enunciadas a aos objetivos do estudo, apresentados na
introducdo, onde ndo se permite que nesta secdo sejam incluidos dados novos, que
ja ndo tenham sido apresentados anteriormente.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Nesta etapa é obrigatdrio referéncias (lista ordenada dos documentos efetivamente
citados no texto) e opcionais, glossario, apéndices e anexos.

Os demais elementos como: llustracdes e tabelas seguem o mesmo padrao dos
trabalhos académicos.
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ORIENTACOES IMPORTANTES:

ANEXO - MANUAL DE MARGENS DE TEXTO
(Processador de texto)

1. Abra o Word, no menu INICIO, clique em layout de pagina. VVeja exemplo abaixo:

O ) Documentol - Microsoft Word
Inserir | Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
r_ L_?_:,Orientagio ¥ *ﬁ Quebras ~ ¢] Marca D'agua ~ Recuar Espacamento 4| 4y Trazer para a Frente
—-  [§Tamanho~ ¥ Numeros delinha~ <} Cor da Pagina ~ =0 2 [[F=lopt = — 1, Enviar para Tras
largens __ & > _._ 1l e= = Posicao
- £Z Colunas ~ be Hifenizacao ~ Q Bordas de Pagina E50cm v [l a=|0pt £z, - il Quebra Automatica de Texto
Configurar Pagina % || Plano de Fundo da Pag... Paragrafo T Organizar
| 1-|~'§-|-1 [ R R A S TS T R T R RS E RS Uy s o)
- v ¥ . Ll \ - U - v i - S U - ' - v

2. Clicar em CONFIGURAR PAGINA e configura as margens da forma que deseja. Ex.

impresséo anverso € Verso.

Layout da Pagina
]
:ns Orientacdo Tamanho Colunas

Configurar Pagina

Referéndias

3-|-2-|-1-|-§-|-1

Documentol - Microsoft Word
Correspondéncias Revisao Exibigdo
..'.:j Quebras ~ —Ix [l [ e | e +
S ]
b2~ Hifeniz Margens I Papel I Layouk I
Margens

Superior: Im Inferior: m

Interna: m Externa: m

Medianiz: m FPosic&o da medianiz: IEsquerda vI

Crientacio

|

Rekrato

|

Paisagern

Paginas

Warias paginas:

Yisualizacio

Aplicar a: IND documentao inteira

Padrio, .. |

—

Cancelar

o1

Cligue em OK e as margens serdo alteradas.
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PAGINACAO

A contagem de paginas de um texto deve ser iniciada a partir da Folha de Rosto e
numerada a pariir da Introducao, no canto superior a direita.

aliflm

A7 29-0Mr ]

Qi 5 daigfweass % 00 20 o O "'ﬂ'.ﬁ.'l-ﬁﬂ..‘l
B L ke 1 w1 imEAmm ha Sd 1 [T T R T T |

1. Cligue com o botdo esquerdo do mouse no inicio do primeiro paragrafo da
pagina onde comegara a aparacer a numeragao da Introdugio do texio.

2. Vi ao Menu “Inserir” / *Quebra..." / *Préxima pagina” / “OK". Feito isso, vocé tera
criado uma segunda “secao” a parlir da primeira pagina “corfada & numerada”.
Vaja a imagem abaixo:
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4. Para ingerir a numeragao, va ao Menu “Inserir” / “Mdmeros de paginas._..”

“ecrosofl Worddoo - Micrasol

H

A Caios de baxto

5. Em “Posigao”, marque “Inicio da pagina (cabecalho) * @ aperta “Ok”

. Cligue duas vezes no botdo:

rimeros depéaina

Foapdo: WisLshzar§o
[iricic da pagna (cabegaoy =] =
Alirhamento: ———
fowta = =
[+ Postrar ndmero na 1 paging, =—

d

Eormatar, .. |

. Va agora ao Menu “Exibir cabacalho e rodapé”.

® _ Surgird uma janela com a pergunta:

“Deseja excluir este cabecalho/rodapé e conectar-se ao cabecalho/rodapé da
secao anteror?” / Cligue em “Nao”™.

Para remover os numeros de pagina da secéo anterior, selecione qualquer
numero naquela se¢cdo para realga-lo e pressione Delete. Todos os
numeros de pagina naquela secéo seréao excluidos.
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CORRECAO ORTOGRAFICA E GRAMATICAL

Apés terminar de digitar o seu trabalho, vocé quer usar o corretor ortografico e o
gramatical para verificar como @sta a qualidade da digitagao. Existern duas formas
de se fazer isso. Antes de tudo, verifique se a opgdo de correcio esta instalada no
sau processador de texto. Procure na barra de ferramentas do Word a opcio

“Ferramentas”. Cligue uma vez nela. Descera uma coluna. Cligue em “Opcdas”.

- Microsoll Ward

Ferramentas | Tapsla  Jarela  Ajuda

¥ Ortografia e gramdtica, .. F7
i Pesguisar... &k +Cliqus
[homa ¥
Contar palavras,.,
Espaco de Trabalbo Compartihado. ..
L& Corkroler akeraces Cerk-shife+E
Cartas & corresponcincias k
Personalzar. ..
=
Agora, abrird a janela a seqguir. D& um cligue na guia “Orografia @ gramatica”.
R i
wltaraghes | Ususdrio | Compatbidade ~
Exbe | Gers | Edksr | Imprimin | Seher | Segwank | Ortografis e gramitic
Mastrar
¥ Paired de tarefas de inidalzacBo] [ Marcas inteligentes F Janelas na Barra de Tarefas
=~ Real ¥ Tedo gnimeasdio M Codigos de campos
™ Indwadorss [¥ Barra de rolsgem horigontal e !
I parra de stabus ¥ Barra de rolagem weitical Cusndo sekedanads ul
= Digas de tels ™ Espagos reservados & magers
Marcaes o Fomnatacso
I Tabulaco ™ Texto ocuko
I Espaggs [ Hifens opoonasis
™ Marcas e pardgrafo [ Todas
Opcbes de layout da Web & de impressdo
¥ pesenhos [+ Espago em branco entre as paoinas (somente modo de exibiclo de impressio)
™ Ancorss d= objeto [T Cores & magers do plaro de furdo [soments moda de sabicSs de mpres=5o)
™ Lmkes do texto ¥ Régus vertical (modo de sxbicBo de impressBo)
OpcBes Normal & de Estruburs de Tagicos
™ apustar na jJansla Largura o drea o astbos; [0 om _ﬂ
I Fonte de rascunhoy,  Morie: [oourier Bew =] Tamarto: IO =

[ o | corvelar |




Abrira a janela a seguir.
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opcées 2] x|
Alter agias | Usigdria | Congatbldade | A

Exbe | Gerd | Edtar | Dmpemir | Sebar | Seguanca  Ortografis e gramética
Oirkografis

Fhmwﬁmw

™ Sguibsr eros de oritografis neste documento

W Semprs suger cormeches

™ Sugerir com base no diciondrio prircipal

¥ Tgnorar palavras em MAISOLLAS

= Ignorar palavras com prmescs

¥ Ignorer snderegns de anguivo = Inbernst

m—

= erificar gramétics o dighar Extily de beggho:

™ fcultsr eros gramaticais reste documents |T|!-:-r|-:|:; ﬂ

¥ werficar gramdtica & otografia

1™ Mostrar astatisticns o i Defirigfes. . I
Eevisores de Tado

ﬁﬂ‘umml

Clique no botdo “Ferramentas”™ da Barra de Ferramentas do Word.

Clique na opgao “Onografia e gramatica”.

L -Microsolt Word |
Forcamentas | Tabela  Jarels  Aluda
— T Ortografia & gramatica, . F7
i Pesguisar... Ak+Clique
[doma b
Confar palserad..,
Espaco de Trabalho Compartihado. . .
L Corkrolsr akeragfes Cerb-Shife+E
Cartas & ooerespondincias k
Personalzar. ..



58

O documento comecara a ser analisado pelo programa. Veja exemplo abaixo:

Yerdicar orbograla e gramalic a: Porbugues {Brasa) ﬂ
U dos Sinasis de Ponbuagdo;
QUANT.LIVROS :I |l umaver |
Igrorar regra
d Prnama santenca
insra um espago entre o simbo
dreta e i
E“Hlu.
Igma do deiondrio:  |Portugués (Brasi) |
¥ Verificar gramitica
Ophes... I [Opsfazey Caroedar

Faca a corecdo a medida que for necessano. Observe as palavras ou texios
marcados com linha vermelha sdo emos ortograficos indicados pelo Word. As
palavras ou frases marcadas com uma linha verde sdo os emos gramaticais
indicados pelo Word. Caso seja nacessario coigir a palavra, clique em “Alterar”. Se
ndo quiser alterar a palavra, clique em “lgnorar”, também indicado pelo baldo.
Depois de terminada a correcdo, o Word emitird uma mensagem concluindo a acdo

@ pronto! Vocé corigiu o seu trabalho.



