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APRESENTAGAO

As normas apresentadas neste manual académico, baseou-se nas normas da
ABNT (Associacado Brasileira de Normas Técnicas). Na elaboragdo deste texto,
consultaram -se, principalmente, as normas seguintes: NBR14724/2011: Informacéao
e documentacdo - Trabalhos Académicos; NBR10520/2002: Informagcdo e
documentacgao — Citagdes em documentos; NBR6023/2018:Errata 2:2020 Informagao
e documentacao — Referéncias e NBR6027/2012: Sumario.

Apresentam-se neste manual, esclarecimentos, direcionamentos e
padronizagao aos trabalhos académicos das instituicbes mantidas UNIGUACU (Uniao
de Ensino Superior do Iguagu) e FAC UNIGUACU - Faculdade UNIGUACU e séo
indicados neste documento, diretrizes para acompanhamento e desenvolvimento
quanto Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), Relatérios de Estagio, Artigos e
Monografias de especializagao.

E de grande importancia desenvolver conforme exigéncias de grades
curriculares e observar o formato correto da estrutura de trabalho académico e
apresentacao quanto as normas da ABNT. Quando se trata de elaborar um trabalho
com fins académicos a uma grande preocupacado com as Normas ABNT.

Para a elaboragcao de uma pesquisa cientifica, o autor devera considerar que
este ndo sera lido apenas por seus professores, banca examinadora ou por
profissionais de sua area. Dessa forma, € essencial 0 uso das normas técnicas para
uma boa apresentagdo e compreensao da leitura. Em alguns casos, a ABNT em suas
normas, possui algumas regras que sao opcionais ou que permitem ao autor definir
seus proprios critérios.

Pretende-se, com a terceira edicdo do manual, atualizar-se com as novas
normas da ABNT atuais e proporcionar melhor entendimento e qualidade nos

trabalhos cientificos aplicados pelos alunos da graduagao e pés-graduagao.
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1 APRESENTAGAO DE TRABALHOS ACADEMICOS: NBR 14724/2011

A Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e a Norma Brasileira -

NBR 14724 (2011) especifica o formato de apresentacéo dos elementos de trabalhos

académicos. Destina-se a autores e editores de periddicos de natureza técnico-

cientifica e esta relacionada a estrutura de teses, dissertacbes e de trabalhos

académicos, em geral. Compreende os seguintes elementos:

1.

Pré-textuais;

2. Elementos textuais;

3. Elementos pés-textuais.

Estes 3 elementos s&o organizados no texto mediante a ordem, apresentada

na Tabela 1.
Tabela 1 - Elementos de um trabalho académico
Hierarquia Elementos Obrigatoriedade
ELEMENTO EXTERNO
a) Capa Obrigatorio
b) Lombada Obrigatorio
1 PRE-TEXTUAIS
a) Folha de rosto (obrigatorio)
b) Errata (opcional)
c) Folha de aprovagéo (obrigatorio)
d) Dedicatoria (opcional)
e) Agradecimentos (opcional)
f) Epigrafe (opcional)
g) Resumo em lingua vernacula (obrigatorio)
h) Resumo em lingua estrangeira (opcional)
i) Sumario (obrigatorio)
i) Lista de ilustragdes (opcional)
) Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
m) Lista de simbolos (opcional)
2 TEXTUAIS
a) Introdugao
b) Desenvolvimento
c) Conclusao
3 POS-TEXTUAIS
a) Referéncias (obrigatorio)
b) Apéndice (opcional)
c) Anexo (opcional)
d) Glossario (opcional)

Fonte: ABNT 14724 (2011).



Os elementos textuais exigem uma estrutura diferenciada para cada curso. Na
Faculdade UNIGUACUI cada curso possui seu regimento, e nesse manual interno,
apresentam-se as se¢des desenvolvidas e exigidas nos Trabalhos de Conclusao de
Curso (TCC) e artigos. O académico devera verificar o regimento especifico de seu
curso que frequenta, e nas aulas de Estagio Supervisionado, atender a estrutura e o

objetivo do trabalho nas regras apresentadas.

1.1 EDITORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

1.1.1 Definicao de Cor de Letra e Tipo de Papel

Os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta. Outras cores s6
podem ser utilizadas somente para as ilustragdes.
Para impress&o do trabalho deve ser utilizado papel branco ou reciclado, no

formato A4 (21 cm x 29,7 cm), sendo possivel a impressao do verso e anverso.

1.1.2 Definicado de Tipo e Tamanho de Letra

Trabalhos académicos da Faculdade UNIGUACU seguem a recomendacgao da
ABNT, que determina o tipo de letra Arial.

O tamanho da letra a ser usado no texto normal é 12 pt. Esse tamanho deve
ser alterado em duas situagdes especificas:

(a) tamanho 10 pt para citagao direta com mais de trés linhas (citagdo longa);

(b) tamanho 14 pt para o titulo do trabalho na capa e na folha de rosto.

Excecbes para o uso de fonte 12 pt estdo em notas de rodapé, paginacéao,
legendas e fontes das ilustragdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor a
12 pt (usualmente 10 pt) e uniforme. Opcionalmente, quanto a textos de tabela, para

o tamanho da fonte, pode ser usado inferior a 12 pt.

1.1.3 Apresentagao da Margem

As margens devem ser para o anverso, esquerda e superior de 3 cm, direita e

inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm, esquerda e inferior de 2 cm.



1.1.4 Definigdo de Espacgos de Entrelinhamento ou Linhas (espacejamento)

O texto de tamanho dito como normal deve ser digitado com espacgo de linhas
de 1,5. As citacdes diretas (copia) com mais de 3 linhas (citagao longa), as referéncias
e as legendas das ilustragdes em geral devem ser digitadas com espacgo de linha
simples (1,0) em suas entrelinhas.

Entre os titulos das partes e seu texto, sendo sec¢des primarias até quinarias,
bem como entre o texto que o antecede, deve-se dar 1 espaco de entrelinhas de 1,5
entre os titulos.

Na secéao referéncias, ao final do trabalho, sédo digitadas em espaco de linha
simples ou 1,0 entre si. Estas devem ser separadas cada referéncia por um espaco

simples.

1.1.5 Apresentagao de Paragrafos

Os paragrafos do texto devem ser recuados a uma tabulagdo de 1,25 cm a
partir da margem esquerda.

Os paragrafos da citagdo direta com mais de trés linhas (citacdo longa) devem
ser recuados a 4 cm, a partir da margem esquerda com espago de linhas simples ou
1,0.

1.1.6 Apresentagao da Paginagao

A capa é considerada um elemento externo por isso nao € contada e
numerada. As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas nao
numeradas, tais como as paginas preliminares (folha de rosto, folha de aprovagao,
dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumo, listas e paginas do sumario e resumo).
Inicia-se a numeragao sequencial a partir dos elementos textuais, ou seja, a
Apresentacgao ou Introdugéo do trabalho, incluindo Apéndices e Anexos.

Para trabalhos digitados ou datilografados somente no anverso (frente da
folha), todas as laudas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, considerando somente o anverso. A numeragao deve figurar a partir
da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito

da folha, a 2 cm da borda superior, sendo o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita
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da folha.

1.1.7 Secdes do Texto de um Trabalho Académico

Sec¢des de um trabalho dividem o texto (conteudo) em sua estrutura fisica. A
importancia de sec¢des aplicadas em trabalhos académicos reflete ao conteudo
trabalhado em suas partes. As se¢des sao identificadas também em seu conteudo,
propiciando assim um melhor entendimento do trabalho.

A NBR 14724 (2011) descreve que:

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma segao precede seu
titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos
das segdes primarias devem comegar em pagina impar (anverso), na parte
superior da mancha grafica e ser separados do texto que os sucede por um
espaco entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das subse¢des
devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por um
espaco entre as linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de uma linha devem
ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira
palavra do titulo. O texto de um trabalho académico pode ser dividido em
partes chamadas de secoes.

As principais divisbes do texto sdo chamadas de secdes primarias. Estas se
subdividem em secdes secundarias, que podem ser subdivididas em terciarias, estas
em quaternarias, quinarias e assim por diante. Deve-se, no entanto, evitar o excesso
de subdivisbes de um texto, porque torna-o muito fragmentado interrompendo a
fluidez da leitura.

Os titulos das seg¢des sdo enumerados progressivamente em algarismos
arabicos, alinhados a margem esquerda, com espago de um caractere entre a
numeracgao e o titulo.

Os titulos de cada nivel de se¢cao devem ser diferenciados tipograficamente
(conforme Tabela 2), sendo utilizado a fonte 12 pt para todos eles. As secodes
primarias possuem observacao especial, face que iniciam em uma nova folha, na

margem superior e ao lado da margem esquerda, exceto para artigo cientifico.

1.1.7.1 Titulos Sem Indicativo Numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, resumos, lista de

ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, sumario, referéncias,

glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados.
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1.1.7.2 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovacgao, a dedicatéria e a(s)

epigrafe(s).

1.1.7.3 Elementos com titulo e indicativo numérico

Os titulos das divisdes principais ou seg¢des primarias devem ser digitados em
letras maiusculas e negrito (ex.: 1 INTRODUCAO), alinhado a esquerda separado por
um espaco de caractere, numerados em arabico, sem pontuagao, iniciando-se o texto
apdés um espaco.

O mesmo se aplica ao Resumo e ao Abstract, exceto pela numeracio e

alinhamento. Maiores detalhes podem ser observados na Tabela 2.

Tabela 2 - Formato de apresentagido das secgoes

Secéo Exemplo~ de Formatagao
numeragao
Alinhado a esquerda, separados por um espago
PRIMARIA 1 de cara~ctere, num(_a'rados em arabico, sem
2 pontuagao, letra mailuscula, tamanho 12 e em
negrito.
SECUNDARIA ::; ?\gnhejdo a esqqerda, letra maidscula, tamanho
13 , hdo em negrito.
1.1.1 Alinhado a esquerda, letra Minuscula, sendo a
Terciaria 1.21 cada primeira letra da palavra do titulo em
1.2.2 maiusculas, tamanho 12, ndo em negrito.
1.1.11 Alinhado a esquerda, letra minuscula, somente a
Quaternaria 1.21.1 primeira letra do titulo em maiusculas tamanho 12,
1.2.21 nao em negrito.
Quinaria 11111 Idem segao quaternaria.
12222
Centralizado, separados por um espago de
Sem indicativo - caractere, sem pontuagdo, letra mailscula,
numeérico tamanho 12 e em negrito.

Fonte: Autoria propria.

Os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede e que
os sucede por um espaco, com entrelinhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de uma
linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da
primeira palavra do titulo.

Exemplos de sec¢des de um trabalho académico podem ser observadas no
Quadro 1.
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Quadro 1 - Exemplos de secdes

1 INTRODUGAO

1.2 PROBLEMA DE PESQUISA
1.3 HIPOTESES DE PESQUISA
2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVOS GERAIS

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 TITULO

3.2 TITULO

3.2.1 Titulo

4 METODOLOGIA

5 ANALISE DE RESULTADOS E DISCUSSAO
6 CONSIDERAGOES FINAIS
REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS

Fonte: Autoria propria.

1.1.8 Uso de aspas

Utilizada em citagbes diretas curtas de até 3 linhas. Em citagbes de grifo do
autor ou grifo nosso. Em expressdes de idioma vernaculo (Ex. Lingua Nacional),
usuais apenas no meio profissional. Em termos utilizados com outro significado, como

girias e apelidos ou ainda, com ironia.

1.1.9 Uso de italico

Aplicada em palavras e frases de lingua estrangeira e expressodes latinas.
Nomes de espécies em Botanica, Zoologia e Paleontologia. Titulos de obras citados

no texto.

1.1.10 Uso de negrito

Aplicado em letras ou palavras que meregam énfase, quando nao for possivel

dar realce pela redacdo. Titulos de obras nas referéncias.
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1.1.11 Abreviaturas e siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se escrever seu nome por
extenso, acrescentando-se a abreviatura ou sigla, entre parénteses. Exemplo: FAC
UNIGUACU — Faculdade UNIGUACU, onde nas préximas ocorréncias, escreve-se
apenas Faculdade UNIGUACU. O uso de abreviaturas em textos corridos deve ser

evitado ao maximo.

1.1.12 Notas de rodapé (notas explicativas)

Devem ser digitadas dentro das margens (Inferior Esquerda), devendo ser
separadas do texto por um espago simples e por um filete de 5 cm (linha), a partir da
margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem

espaco entre elas e com fonte menor (10 pts).

1.1.13 Alineas e Incisos

Alineas sao divisbes enumerativas referentes a um periodo de paragrafos.
Exemplo de configuragao de alineas:

a) o texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos; iniciam no recuo
de paragrafo (uma tabulagao, 2, 75 cm) e entre suas linhas e elas usa-se o
espaco de 1,5 ou considerado normal;

b) sdo enumeradas com letras minusculas em ordem alfabética, seguidas de
sinal de fechamento de parénteses;

c) o texto da alinea inicia-se com letra minuscula exceto quando comegar com
nomes proprios;

d) asegunda linha e as seguintes sao alinhadas sob a primeira letra da palavra
acima;

e) separa-se uma alinea da outra usando ponto e virgula e a ultima alinea
termina com ponto.

Os incisos ou subalineas sao divisées no interior da alinea. Na necessidade de

usar subalineas devera ser descrito por meio de incisos: Ex. 1. ; 2. ; 3.
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1.1.14 Equacgdes e Formulas

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

seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

A =nr? (1)
—b ++Vb? — 4ac
x = > (2)
a

1.1.15 llustragdes

Conforme ABNT NBR 14724 (2011), qualquer que seja o tipo de ilustragéo, sua
identificagéo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho,
esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato,
figura, imagem, entre outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, travesséo e do respectivo titulo. O titulo das legendas
nao s&o negritados.

Na parte inferior, abaixo da ilustracéo, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producado do préprio autor), legenda, notas e outras
informagdes necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustracédo deve ser citada
no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere, devendo ser
mencionadas dentro do texto na forma cursiva ou abreviadas entre parénteses e letras

maiusculas.
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Figura 1 - Exemplo para apresentagéo de figura ou grafico

Grafico 17 - Distribuicdo percentual da populacéo residente, segundo a cor ou raca

Brasil - 2000/2010
%

53,7

05 1.7 04 g4 0.7
Branca Prata Parda Amarela Indigena Sam declaragio
M 2000 W 2010

Fonte: IBGE, Censo Demografico 2000/2010

Os titulos das legendas devem vir na parte superior, seguida de seu numero

em algarismos arabicos, titulo (letras minusculas nao negritadas), fonte 10 (tamanho
menor), alinhamento centralizado, e fonte consultada (SOBRENOME ou AUTOR
ENTIDADE, ano), fonte 10 pt e espago simples entre suas linhas, alinhada a esquerda

da ilustragao.

As ilustragdes elaboradas pelo autor do trabalho, ou seja, construida a partir

dos resultados de sua pesquisa, deve-se utilizar como fonte as expressdes: dados da

pesquisa, arquivo pessoal, foto do autor, dentre outros. Exemplo:

Figura 2 - Foto ilustrativa mapa da violéncia no Parana

PaRraANA
Taxa Média de Homicidios.
Populagdo Total. 2006
0,000
até 0,000
0,000 -| 6,360
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Fonte: Insituto Sangari, 2010.

Como nas demais citagdes, a referéncia completa da fonte citada vem na lista
de referéncia, ao final do trabalho. Recomenda-se colocar as ilustragdes de forma
centralizada, dentro das margens e, ndo sendo possivel, pode-se utilizar letras
tamanho menor ou imprimir a ilustracdo no sentido vertical desde que atenda o
tamanho da folha A4.

1.1.16 Apresentagao de Tabelas

Caracterizam-se por apresentar dados numéricos e estatisticos. Contém tragos
horizontais separando o cabecalho. Nao “mostra” linhas de separagao de dados e
tracos verticais separando as colunas de dados e sem fechamento lateral.

Colocadas o mais perto possivel do texto a que se refere. Toda tabela devera
conter titulo conciso (letras minusculas nao negritadas) indicando a natureza, a
abrangéncia geografica e temporal de seus dados.

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais préximo possivel do trecho a que
se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE). Exemplo: a palavra titulo deve vir centralizado na parte superior da tabela,
seguida de seu numero em algarismos arabicos. Exemplo:

Tabela 3 - Incremento absoluto e taxa geométrica de crescimento anual da populagéo - Parana e
Rms - 2000 e 2010

REGIAO INCREMENTO POPULACIONAL | TAXA DE CRESCIMENTO 2000-
2000-10 10 (% a.a)
Urbana Total % no total do | Total Urbana Rural
PR
RM Curitiba 397.670 405.807 46,06 1,38 1,47 0,33
Nucleo - Curitiba 164.592 164.592 19 1 0,99 -
Periferia 233.078 241.215 27,38 1,88 2 0
RM Londrina 92.075 85.759 10 1 1,29 -1,49
Nucleo - Londrina  60.151 59.636 7 1 1,31 -0,38
Periferia 26.123 2,96 0,93 1,27 -2 -2,02
RM Maringa 107.975 98.916 11 2 1,81 -2,38
Nucleo - Maringa 66.675 68.424 8 2 2,13 3,23
Periferia 41.300 30.492 3,46 0,96 1 -3
Demais 528.888 290.586 33 1 1,24 -1,79
PARANA 1.126.608 881.068 100 0,89 1,36 -1,48

Fonte: IBGE - Censo Demografico; IPARDES (2011)

Fontes e notas devem ser colocadas na parte inferior da tabela, letras
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minusculas (exceto autor entidade coletiva) ndo negritadas, fonte tamanho 10 pt e
espaco simples entre linhas e alinhado a esquerda da Tabela.

A totalizacdo dos dados pode ser colocada antes ou depois dos dados
individuais, devendo observar uma apresentagao uniforme em todo o trabalho.

Caso a tabela seja maior que a pagina, em linhas ou colunas, deve ser dividida
em duas ou mais paginas e deve-se repetir o cabegalho na pagina seguinte. Na parte
superior da tabela, junto a linha do cabegalho e alinhados a direita deve-se colocar as

expressodes entre parénteses: (continua) ou (continuagao) ou (conclus&o).

1.1.17 Apresentacido de Quadros

Consistem na forma de apresentacdo de dados textuais o que os diferem de
tabelas, podendo ser dados esquematicos, comparativos ou descritivos.

A formatacao dos quadros apresenta tragos horizontais e verticais em toda sua
extensao, separando linhas e colunas e com fechamento lateral.

Devem ser inseridos 0 mais proximo do texto a que se referem. As legendas
devem aparecer na parte superior, seguidas de seu numero em algarismos arabicos,
titulo e fonte em letras minusculas nao negritadas, centralizados, digitados em fonte

tamanho 10 pt e espaco simples entre linhas. Exemplo:

Quadro 2 - Competéncias do Profissional

Saberes Conceituagdes
Saber agir Saber o que e por que faz. Saber julgar, escolher e decidir.
Saber mobilizar recursos de pessoas, financeiros, materiais,
Saber mobilizar criando sinergia entre eles.
Compreender, processar, transmitir informagdes e
conhecimentos, assegurando o entendimento da mensagem
Saber comunicar pelo outro.

Trabalhar o conhecimento e a experiéncia. Rever modelos
mentais. Saber desenvolver-se e propiciar o desenvolvimento

Saber aprender dos outros.

Saber engajar-se e comprometer-se com os objetivos da
Saber comprometer-se organizacao.

Ser responsavel, assumindo riscos e as consequéncias de
Saber assumir responsabilidades suas agdes, e ser, por isto, reconhecido.

Conhecer e entender o negocio da organizagdo, seu
Ter visao estratégica ambiente, identificando oportunidades e alternativas.

Fonte: Fleury e Fleury (2001, p.22)
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2 ORIENTAGAO DA ESTRUTURA E CONTEUDO DO TRABALHO ACADEMICO

A estrutura compreende a divisdo de partes dos elementos pré-textuais,

textuais e pos textuais. Segundo a Norma 14724:2011, descreve que o elemento pré-

textual é parte que antecede o texto com informagdes que ajudam na identificagao e

utilizagcado do trabalho. Com a finalidade de orientar os usuarios, segue o modelo

Figura 3:

Figura 3 - Estrutura do Trabalho Académico

Parte externa Capa (obrigatdrio)
Lombada (obrigatdrio)

Elementos pré-
textuais

Parte interna —

Elementos
textuais

Elementos pds-
textuais

Fonte: Autoria Propria

Folhade rosto (obrigatdrio)

Errata (opcional)

Folhade aprovacdo (obrigatorio)
Dedicatoria (o pcional)
Agradecimentos (o pdonal )

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (o pcional )
Lista deilustracies (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lizta de abreviaturaze siglas (opcional)
Lista de simbolos (opdonal)

Sumario (obrigatario)

Introducéo
Desenvolvimento
Conclusao

Referén cias (o brigatdrio)
Glossario (opcional
Apéndice (opcional)
Anexo (opdonal)

Observacgéao: Nesta Figura acima, o Sumario € a ultima sec¢&o depois das listas.

Em nossas Estruturas pode ocorrer que a secdo Resumo € ultimo elemento pré-
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textual.

2.1 PARTE EXTERNA

E composta pela capa e pela lombada.

2.1.1 Apresentacao da Capa

Cobertura que reveste e da protecdo ao trabalho. As informacgdes

indispensaveis devem ser impressas na seguinte ordem:

Todos os seguintes dados da capa devem ser digitados sem negrito, usando a

fonte tamanho 12 pt, exceto o titulo de tamanho 14 pt e negrito:

a)

b)

c)

Capa (obrigatério): Nome da Universidade (mantenedora), em letras
maiusculas, centralizadas e espagamento normal (1,5 de espacgo entre
linhas), seguida na proxima linha com o nome da Faculdade ou Instituto,
em sequencia o Curso que atua, e na linha seguinte a disciplina referente
ao trabalho com letras minusculas, apenas as iniciais maiusculas.
Autor(es): nome completo e centralizado, letras mailusculas e espaco
normal entre eles, preferencialmente comegando na 102 linha do texto.
Titulo do trabalho: centralizado e preferencialmente comecando na 172
linha do texto, letras maiusculas e fonte 14 pt. O Subtitulo (se houver):
vem separado do titulo por dois pontos e espaco simples e letras
maiusculas. Quando o titulo e/ou subtitulo ocuparem mais de uma linha,
deve-se usar o espaco simples entre elas. Se acaso houver até numero
de cinco (5) autores, podera ser apresentado o Titulo do Trabalho na 202
linha.

Local e ano de entrega do trabalho: centralizados na margem inferior

e letras maiusculas.

O modelo de capa apresenta-se na secdo demonstragao visual.

2.1.2 Lombada

Também chamada de dorso, € a parte da capa onde as folhas s&o unidas. A

19



lombada apresenta-se no modelo de relatdrio final em capa dura, e cada curso oferece

um modelo e cor de capa para confeccdo da mesma. A lombada é um elemento

obrigatorio na Faculdade Uniguacgu. Nesta perspectiva, os trabalhos em capa dura,

irdo ser substituidos por formato digital.

2.2 PARTE INTERNA (ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS)

2.2.1 Folha de Rosto

Folha de rosto (obrigatoria) contém os seguintes elementos:

Autor(es): nome completo, centralizado ao alto na margem superior; letras
maiusculas e nomes digitados em ordem alfabética e espaco normal (1,5) entre
suas linhas.

Titulo: idem as normas da capa.

Nota de apresentagao: contém a natureza académica do Trabalho, Disciplina,
Periodo, Curso, Turno, Instituto e Instituicdo em que € apresentado. A nota de
apresentacao vem abaixo do titulo ou do subtitulo com 5 espacos livres abaixo
do titulo a margem direita de 8 cm, com letras minusculas tamanho de fonte
10 pt, exceto a inicial e nomes préprios e os nomes dos professores e
orientadores completos. Entre as linhas da nota usa-se o espago simples.
Local e ano de entrega do trabalho: centralizados na margem inferior e letras
maiusculas.

Exemplo de notas descritivas na folha de rosto, conforme Quadro 3:

Quadro 3 - Modelo de notas descritivas

disciplina de Pratica de Ensino Superior da | Supervisionado, apresentado como requisito
Faculdade de Ensino superior de Sdo Miguel do | parcial para obtengdo do grau de Bacharel em
Iguagu, sob orientagédo do Prof.(?). Aaaa Bbbbb. | Ciéncias Contabeis da Faculdade de Ensino

Trabalho de graduacédo apresentado a Relatério Final de Estagio

superior de Sao Miguel do Iguagu, sob
orientacdo do Prof.(*). Aaaa Bbbbb

Fonte: Autoria Prépria.

O modelo de folha de rosto apresenta-se na secdo demonstragao visual.

2.2.2 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida
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pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou
encartado, acrescida ao trabalho depois de impresso. Segue modelo de errata segéao

demonstragao visual.

2.2.3 Termo de Aprovagao

Obrigatério para monografias de final de Curso de graduacgao, dissertagbes e
teses: Contém: autor, titulo, subtitulo, texto de aprovacédo, nome da Instituicdo, area
de concentracdo, nome do orientador e dos examinadores, local e data de
apresentagcao do trabalho e assinatura da banca examinadora.

O termo de aprovacao, ele devera ser constar apenas no relatério final em capa dura,
quando da entrega final a secretaria.

Todos os seguintes dados da capa devem ser digitados sem negrito, usando a
fonte tamanho 12pt, exceto o titulo em negrito, e o nome do termo:

a) Nome do termo: ao alto centralizado em negrito.

b) Autor(es): nome completo, centralizado ao alto na margem superior; letras
maiusculas e nomes digitados em ordem alfabética e espago normal entre suas
linhas, preferencialmente iniciando na 52 linha do texto;

c) Titulo: idem as normas da capa, preferencialmente iniciando na 102 linha do
texto;

d) Texto da aprovagdo: Inicia-se o texto sem recuo de paragrafo,
entrelinhamento simples, fonte normal, preferencialmente iniciando na 132 linha
do texto;

e) Nomes dos integrantes da banca: Geralmente centralizados, dispostos por
ordem de apresentacdo da mesma;

f) Local e ano de entrega do trabalho: centralizados na margem inferior e letras
maiusculas.

O modelo termo de aprovacao apresenta-se na secao demonstragao visual.

2.2.4 Dedicatéria (opcional)

No texto, geralmente curto, para prestar uma homenagem ou para ser dedicado
a alguém. Nao escreve a palavra dedicatéria, apenas o texto. Quando for pequena, a

dedicatodria pode ser na mesma pagina dos agradecimentos. A ABNT n&o determina
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a normalizacao deste item, ficando sua forma de apresentacao a critério do autor. O

modelo de dedicatéria apresenta-se na se¢ao demonstracao visual.

2.2.5 Agradecimentos (opcional)

Agradecimentos a pessoas e/ou instituicbes que contribuiram para a
elaboragcdo do trabalho. A palavra agradecimento vem centralizada na margem
superior, em letras maiusculas negritadas e sem indicativo numérico. A ABNT né&o
determina normalizagao desta pagina, ficando a disposigao do texto a critério do autor
Recomenda-se a utilizagdo de letras tamanho 12 pt e espago de 1,5 entre linhas do

texto. O modelo de agradecimentos apresenta-se na se¢ao demonstragdo visual.

2.2.6 Epigrafe (opcional)

Pensamentos retirados de um livro, musica, poema, normalmente relacionado
com o tema do trabalho, entre aspas, seguida da autoria, espago simples entre as
linhas e letras minusculas. A epigrafe pode também constar nas folhas de abertura
das sec¢des primarias. O modelo de epigrafe apresenta-se na se¢do demonstragéo

visual.

2.2.7 Resumo

Apresentagao concisa dos pontos relevantes do texto, destacando o objetivo, a
metodologia, resultados e conclusdées do trabalho, escrito em um unico paragrafo
contendo de 150 a 500 palavras. A palavra resumo vem centralizada na margem
superior, letras maiusculas negritadas, fonte 12 pt (elemento pré-textual, sem
indicativo numérico). Apresenta-se no texto, letras minusculas exceto nomes proéprios,
sem recuo de paragrafo, entrelinhamento simples e fonte 10 pt. Apds o resumo digita-
se o titulo Palavras-chave, ao lado da margem esquerda, letras minusculas, exceto a
inicial, sem negrito, seguido de ponto separadas entre si por ponto e finalizadas
também por ponto, espago simples entre elas e em relacdo ao texto do resumo 1

espaco de 1,5. O modelo de resumo apresenta-se na se¢do demonstragao visual.

2.2.8 Resumo em Lingua Estrangeira
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Verséao do resumo em idioma de divulgacédo internacional, devendo ser a
tradugao literal do resumo em portugués. O modelo de abstract apresenta-se na segéo
demonstracao visual. A Faculdade UNIGUACU, em seu modelo apresenta-se como

uma sec¢ao opcional nos cursos de graduagao.

2.2.9 Listas (opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo numero da folha ou
pagina. Quando necessario acima de 5 ilustragées diferentes no texto, recomenda-se
a elaboracédo de lista propria para cada tipo de ilustragdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e
outras)

Cada item vem designado pelo seu nome especifico (titulo), seguida pelo seu
numero de pagina. O titulo lista apresenta-se centralizado na margem superior, letras
maiusculas negritadas, tamanho 12 pt e sem indicativo numérico. As mesmas
apresentam-se com espacos de 1,5 entre seus itens.

A lista de abreviaturas e siglas devem se apresentar em ordem alfabética

seguidas das palavras ou expressdes a que correspondem, escritas por extenso:

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

Fil. - Filosofia

A Lista de simbolos é também elemento opcional. Elaborada de acordo com a

ordem apresentada no texto, com o devido significado.

O(n) - Ordem de um algoritmo

Os modelos de listas apresentam-se na se¢gao demonstracgao visual.

2.2.10 Sumario (obrigatorio)

Enumeracédo dos capitulos, partes e se¢des, que compdem o trabalho, na

mesma ordem e grafia em que aparecem no texto.
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No sumario, os titulos das partes devem ser destacados gradativamente
conforme a formatacdo das seg¢des que aparecem no texto. Localizado antes da
introducéao (ultimo elemento pré-textual).

O sumario deve indicar a numeragdo arabica progressiva das divisdes, o titulo
das mesmas e a respectiva pagina inicial de cada divisdo e precedida de uma linha
pontilhada.

O sumario deve incluir apenas as partes do trabalho que vem depois dele
(Introdugéo, corpo do texto, consideragdes, referéncia, apéndice e anexo). As partes
preliminares tais como: dedicatoéria, epigrafe, agradecimento, resumo e listas nao
constam do sumario e para efeito de numeracdo sao contadas, mas nio sao
numeradas.

A palavra sumario apresenta-se centralizada ao alto na margem superior, com
tamanho 12 pt maiusculas negritadas, sem indicativo numérico.

O modelo de sumario apresenta-se na se¢cao demonstracao visual.

2.3 PARTE INTERNA (ELEMENTOS TEXTUAIS)

Em se tratando de Trabalho de conclusdo de curso (TCC), e também
denominados Relatérios finais, neste contexto a faculdade UNIGUACU possui um
regimento para cada curso, como é o caso do curso de Administragao que apresenta
o ESA — Estagio Supervisionado em Administracédo, o curso de Ciéncias Contabeis
que possui o ESCC — Estagio Supervisionado em Ciéncias Contabeis, o curso de
Bacharel em Enfermagem ESENF — Estagio Supervisionado em Enfermagem, o curso
de Pedagogia que possui o ESPE — Estagio Supervisionado em Pedagogia, e outros
cursos, onde estabelece a estrutura académica. O aluno devera atender a norma do
regimento do seu curso.

Diferentemente de outros trabalhos académicos, se for o projeto de pesquisa
(projeto), ou também chamado de fase inicial, TCC 1, ndo apresenta resultados e nem

conclusao. O mesmo também deve seguir a estrutura do curso em que frequenta.

2.3.1 Introducgao
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O texto é composto de uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos do
trabalho e as razdes de sua elaboracao; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa
ou estudo realizado; e uma parte conclusiva.

Na sec¢ao de titulo Introdugéo (segao primaria) do trabalho se apresenta o tema,
o contexto, € uma introducao que deve permitir ao leitor compreender o tema proposto
de maneira clara e objetiva, permitindo desdobrar o tema em um problema de
pesquisa, componente préximo da estrutura.

A secao Introducéo apresenta o texto no qual o autor expde o assunto como
um todo, situando o leitor na concluséo do trabalho final. A apresentacao é o texto
em que o autor apresenta a obra e a justifica indicando a sua finalidade e as parcerias
no trabalho, se houver. Nao confundir com a introdu¢ao com apresentacao. Pois a
introducéo abre segdes para relatorios finais conforme o regimento de cada curso da
instituicdo da Faculdade UNIGUACU.

Para efeito destas Normas a apresentagcao sera adotada na elaboracdo de
projetos iniciais de estagios e podera ser feita, tanto pelo estagiario, quanto pelo
professor-orientador. Recomenda-se que sua composi¢ao tenha no maximo quatro
paragrafos, compostos da seguinte forma:

a) o primeiro paragrafo: explicando a que curso se refere o estagio e de
qual Instituicdo de Ensino Superior (IES);

b) o segundo paragrafo: esclarecendo qual o tema a ser pesquisado e
onde sera realizado o estagio;

c) o terceiro paragrafo: incluindo a justificativa do tema e do trabalho;

d) o quarto paragrafo: definindo qual sera a estrutura do trabalho; e

e) os verbos a serem utilizados deveréo estar flexionados no tempo futuro.

Na mesma segao, dependendo da estrutura do curso que frequenta, abre-se
novas subsecodes (subtitulos), apresentando o problema de pesquisa, e em seguidas
as hipoteses de pesquisa.

Entendendo a estrutura das secbes, dependendo do curso, é possivel continuar
na mesma secgado os itens subsequentes, como os titulos: Objetivos Gerais e
Especificos. No caso da faculdade UNIGUACU, essa sec¢do € primaria, abrindo-se

nova pagina para esse contexto.
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2.3.2 Desenvolvimento ou Corpo do Texto

Essas sec¢bes sdo utilizadas geralmente na estrutura de um relatorio final os
titulos seguintes: Referencial Tedrico ou Revisédo de Literatura, e também chamada
Fundamentagcdo Teodrica, a Metodologia ou Materiais e Métodos, a Andlise dos
Resultados ou Analise e Discussao dos Resultados.

Cada secdo é primaria, se considera essas sec¢des, as mais extensas do
trabalho, cabe ao autor, responder as regras e formata¢gées como citagdes no texto, e

referéncias do trabalho.

2.3.3 Conclusao ou Consideragdes Finais

Nesta secdo da estrutura, o pesquisador contemplar os resultados atingidos em
relacdo aos objetivos especificos que operacionalizaram o geral, as hipoteses e assim

como resposta ao problema de pesquisa para finalizar o contexto da obra.

2.4 PARTE INTERNA (ELEMENTOS POS - TEXTUAIS)

2.4.1 Referéncias

Listam-se em uma unica ordem alfabética, independentemente do suporte
fisico (livros, periodicos, publicagdes eletrbnicas ou materiais audiovisuais) e sem
indicativo numérico, as referéncias de todas as fontes citadas no decorrer do
trabalho, de acordo com as normas da ABNT.

Usa-se espaco simples entre as linhas das referéncias e 1 espaco simples para
separa-las entre si. Trabalhos académicos que ndo contém referéncias das fontes
citadas no decorrer do mesmo, nao sao considerados de cunho cientifico. Assim, por
nao possuirem embasamento tedrico sao tratados como obras de ficgao.

O modelo de referéncias apresenta-se na se¢do demonstragao visual e serdo

observadas na sec¢do Elementos Pés-Textuais (Referéncias).

2.4.2 Apéndice(s) e Anexo(s) (opcional)

Apéndices: documentos elaborados pelo autor do trabalho: ex: questionario;

roteiro de entrevista, formulario etc.
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Anexos: textos ou documentos n&o elaborados pelo autor do trabalho.
Exemplos: Decretos e leis na integra, etc.

Identificam-se por letras maiusculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos, devendo cada um, iniciar em folha propria, centralizados na
margem superior, sem indicativo numérico e com suas paginas numeradas em

algarismos arabicos e de forma continua a do texto. Exemplo:

APENDICE A — Avaliagdo do Plano, ou ANEXO A — Plano de Aula

Sao citados no texto, entre parénteses, quando se apresentam no final da frase.
Se inseridos a redacéo tais palavras podem aparecer livre dos parénteses.

O modelo de apéndices e anexos apresentam-se na secdo demonstracio

visual.
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3 DEMONSTRAGAO VISUAL DA ESTRUTURA DE TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO - UNIGUACU

3.1 MODELO GENERICO (CADA CURSO POSSUI SUA ESTRUTURA)
ELEMENTOS EXTERNOS
Capa
Lombada
Errata (se necessario)
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Folha de Rosto
TERMO DE APROVACAO
DEDICATORIA
AGRADECIMENTOS
RESUMO E PALAVRAS-CHAVE
SUMARIO
LISTA DE ILUSTRAGCOES, TABELAS E QUADROS (se houver)
LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS (se houver)
ELEMENTOS TEXTUAIS
1 INTRODUCAO
1.1 CONTEXTUALIZACAO (apresentagdo do tema)
1.2 PROBLEMA DE PESQUISA
1.3 HIPOTESES OU PERGUNTAS DE PESQUISA
2 OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GERAL (definicdo do objetivo geral da pesquisa)
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS (definicdo dos objetivos especificos)
3 JUSTIFICATIVA TEORICO E PRATICA
4 REFERENCIAL TEORICO (conhecimentos tedricos relacionados ao tema e problema de pesquisa)
5 METODOLOGIA
5.1 PERSPECTIVA DO ESTUDO (contém o tipo de estudo, tipos de fontes de dados, tipo de
instrumento de coleta de dados utilizado, técnica de anélise de dados utilizada).
5.2 DELIMITACAO DO ESTUDO (onde seré realizado o estudo, data da coleta de
dados e a populagéo pesquisada).
5.3 LIMITACOES DA PESQUISA (descrever as limitagbes encontradas quanto aos
Instrumentos de coleta de dados e outras dificuldades que possam ocorrer).
6 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS
7 CONSIDERACOES FINAIS
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
REFERENCIAS
APENDICES (se houver)
ANEXOS (se houver)
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UNIGUAGU — UNIAO DE ENSINO SUPERIOR DO IGUACU LTDA.

FACULDADE UNIGUACU
CURSO DE [NOME DO CURSQ]
[Nome da Disciplina]

[NOME DO PRIMEIRO AUTOR]

[TITULO DO TRABALHO]

SAO MIGUEL DO IGUAGU
[ANO DA DEFESA]
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[NOME DO PRIMEIRO AUTOR]

[TITULO DO TRABALHO]

Trabalho de graduacéo apresentado a disciplina de
Pratica Pedagogica do curso Superior de
Pedagogia da Faculdade UNIGUACU, sob
orientacao do Prof. [Professor Orientador]

SAO MIGUEL DO IGUAGCU
[ANO DA DEFESA]
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ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias Osseas apendiculares com
reimplantacdo de enxerto 6sseo autélogo autoclavado associado ao plasma rico em
plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservagao de membro em céaes. 2011. 128
f. Tese (Livre-Docéncia) - Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia,
Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se lé Leia-se
16 10 auto- autoclavado
clavado
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TERMO DE APROVACAO

[NOME DO PRIMEIRO AUTOR]

[TITULO DO TRABALHO]

Relatdrio final do Estagio Supervisionado apresentado, sob a orientagdo do Professor
[Professor Orientador], aprovado como requisito parcial para obtencdo do grau de
Bacharel no curso de [Nome do curso], da Faculdade UNIGUACU, pela seguinte
banca examinadora:

Prof. Dr. [Presidente da banca]

Instituicao

Prof. Dr. [Professor convidado]

Instituicao

Prof. Dr. [Professor convidado]

Instituicao

SAO MIGUEL DO IGUAGU, DIA MES E [ANO DA DEFESA]
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A dedicatéria € um elemento opcional. Quando o texto for longo, inicia-se no
recuo do paragrafo, a partir da metade inferior da pagina e deve ser digitada com letra

e entrelinhamento normal.

A dedicatéria é um elemento
opcional. Quando o texto for curto, comeca
na parte inferior direita da pagina alinhada
em 8 cm e, deve ser digitada com letra
normal e entrelinhamento menor. A ultima
linha do texto deve coincidir com a ultima
linha da pagina.
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AGRADECIMENTOS

Quando o texto for longo, centralizar ao alto em letras maiusculas —
obedecendo a margem de 3 cm — o titulo AGRADECIMENTOS, separado por uma

linha em branco do texto e, deve ser digitado com letra e entrelinhamento normal.

Quando o texto for curto iniciar sem
titulo, na parte inferior direita da pagina
alinhado em 8 cm, digitado com letra
normal e entrelinhamento menor. A ultima
linha do texto deve coincidir com a ultima
linha da pagina.
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Epigrafe € a inscricdo de um trecho
em prosa ou composi¢ao poética que de
certa forma embasou a construgdo do
trabalho, seguida da indicagéo de autoria.
Folha distinta opcional localiza-se antes do
sumario, geralmente apos a dedicatéria e
os agradecimentos, se houver. Deve ser
digitada com letra normal e
entrelinhamento menor, iniciando sem
titulo na parte inferior direita da pagina
alinhado em 8 cm. O nome do autor deve
ser grafado em letras maiusculas, um
espacgo abaixo do texto e coincidindo com
a ultima linha da pagina.

AUTOR.
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RESUMO

O resumo deve ressaltar o objetivo, o0 método, os resultados e as conclusdes do documento.
Recomenda-se o uso de paragrafo Unico. Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. Devem-se evitar: simbolos e contragdes que néo sejam de uso corrente; formulas, equagoes,
diagramas etc., que ndo sejam absolutamente necessarios; quando seu emprego for imprescindivel,
defini-los na primeira vez que aparecerem. Quanto a sua extensédo os resumos devem ter: de 150 a
500 palavras os de trabalhos académicos (teses, dissertagdes e outros) e relatérios técnico-cientificos;
de 100 a 250 palavras os de artigos de periddicos; de 50 a 100 palavras os destinados a indicagbes
breves.

Palavras-chave: Relatério Final. Académico. Resultados.
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ABSTRACT

The abstract should emphasize the objective, method, results and conclusions of the document. It is
recommended that you use only paragraph. You should use the verb in the active voice and in the third
person singular. Should be avoided: symbols and contractions that are not of general use; formulas,
equations, diagrams, etc., that are not absolutely necessary; When your job is essential, to define them
the first time they appear. As for your extension abstracts should have: 150 to 500 words of academic
papers (theses, dissertations and other) and technical reports-cientificos; from 100 to 250 words of
journal articles; from 50 to 100 words for brief indications.

Palavras-chave: Final Report. Academic. Results.
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1 INTRODUGAO

A secao Introdugao apresenta o texto no qual o autor expde o assunto como
um todo, situando o leitor. De modo geral, concebe-se a sec¢do Introdugdo, que
envolve apresentacido do tema, formulagao do problema de pesquisa, € a construgao
de hipdteses. Nos cursos de graduacgéao da Faculdade UNIGUACU, cada regimento
de curso, possui uma estrutura delineada que pode ser dividida em subsecdes para
melhor sistematizacdo e compreensdo das partes. A sec¢ao anterior 2.3.1 esclarece

alguns aspectos.

1.1 CONTEXTUALIZAGAO

Nesta parte da estrutura, o pesquisador devera contextualizar seu tema
delineado para a pesquisa de forma a identificar e possibilitar a formulacdo do
problema de pesquisa.

O tema de pesquisa, de acordo com LAKATOS (2001, p. 126):

E o assunto que se deseja provar ou desenvolver; é uma dificuldade, ainda
sem solugdo, que € mister determinar com precisdo, para intentar, em
seguida, seu exame, avaliagao, critica e solugao. Determinar solugao significa
enunciar um problema, isto é, determinar o objetivo central da indagagéo.
Assim, enquanto o tema de uma pesquisa € uma proposicao até certo ponto

abrangente, a formulagao do problema é mais especifica: indica exatamente
qual a diferenca que se pretende resolver.

Sendo assim, a contextualizacdo € uma introdugao que deve permitir ao leitor
compreender o tema proposto de maneira clara e objetiva, permitindo desdobrar o

tema em um problema de pesquisa, componente proximo da estrutura.
1.2 PROBLEMA DE PESQUISA

O problema de pesquisa € fundamental em um trabalho académico. Seja em
qualquer area que se pretende estudar, a problematica, &€ necessaria ser

contextualizada, para assim levantar o problema de pesquisa. O problema de

pesquisa apresenta-se no formato de pergunta no texto.
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1.3 HIPOTESES E/OU PERGUNTAS DE PESQUISA

Uma vez formulado o problema de pesquisa, com a certeza de ser
cientificamente valido, propde-se uma resposta “suposta, provavel e provisoria”.

Isto € uma hipdtese (LAKATOS, 2001, p. 128). Assim, o problema constitui uma
sentencga interrogativa e a hipotese, sentenca afirmativa mais detalhada, que devera

ao final da pesquisa ser corroborada ou refutada.
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2 OBJETIVOS

Nessa parte o aluno define o que deseja realizar na pesquisa. Ele apresenta,
esclarece e revela os interesses da pesquisa. Os objetivos dividem-se em geral e

especificos.

2.1 OBJETIVO GERAL

O objetivo geral relaciona-se diretamente ao problema. Ele direciona o eixo
central da pesquisa de maneira ampla. Normalmente é redigido em uma frase,
utilizando o verbo no infinitivo.

Alguns dos verbos utilizados na redagéo dos objetivos costumam ser:

Analisar, avaliar, compreender, constatar, demonstrar, descrever, elaborar,
entender, estudar, examinar, explicar, identificar, inferir, mensurar, verificar dentre

outros.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos atendem o objetivo geral, visando confirmar as
hipéteses e responder o problema de pesquisa. Geralmente apresentam-se de forma

sistematica no texto atendendo a conjectura.

Assim como o objetivo geral, os verbos devem ser utilizados no infinitivo.
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3 REFERENCIAL TEORICO

Nesta etapa desenvolve através de uma pesquisa de levantamento bibliografico
a riqueza de material de autores consagrados na area em estudo que deseja. A
importancia atribuida ao enriquecimento sobre o conhecimento atendendo a pesquisa
em estudo.

Analisam-se as mais recentes obras cientificas disponiveis que tratem do
assunto ou embasamento teorico e metodologico para o desenvolvimento do projeto
de pesquisa. Apresentam-se os principais conceitos e termos técnicos a serem
utilizados na pesquisa.

A revisao da literatura demonstra que o pesquisador esta atualizado nas ultimas
discussées no campo de conhecimento em investigacdo. Além de artigos em
periddicos nacionais e internacionais e livros ja publicados, os TCCs, as monografias,
dissertacdes e teses constituem excelentes fontes de consulta.

Para o desenvolvimento textual nesta segao, € necessario ter conhecimentos
prévios sobre citagdes e referéncias. A descricao dos conceitos relacionados ao tema
ou assunto abordados no contexto exige aperfeicoamento técnico conforme a ABNT
aponta em suas normas sobre citacdes e referéncias.

A criatividade nesta secéo, depende do autor e sua busca pelo conhecimento,
racionalizando as etapas, e pondo-as em uma sistematica textual auténtica, sem
cbpias, onde o proprio autor do trabalho, elenca suas partes (sec¢des), define e

apresenta seu texto de maneira coerente e entendivel.
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4 METODOLOGIA

Esta secao deve apresentar o método que foi realizado para a pesquisa do
trabalho académico. De maneira transparente, devera apresentar a forma como
realizou sua pesquisa para atender os objetivos propostos.

Apresenta-se nesta fase a compreensao da pesquisa, quanto a sua natureza,
classificagao e abordagem.

Para a secéo “metodologia” da Faculdade UNIGUACU, trés categorias devem
ser delineadas e descritas, objetivando mostrar o caminho que o pesquisador ira tragar
para o alcance dos objetivos pré-estabelecidos, sendo estes:

a) perspectiva do estudo — contém o tipo do estudo, tipo de fontes de dados,
tipo de instrumento de coleta utilizado, técnica de analise de dados utilizada;

b) delimitacdo do estudo — onde sera realizado o estudo, data da coleta dos
dados e a populacao pesquisada;

c) limitagcdo do estudo — descrever as limitagdes encontradas quanto aos

instrumentos de coleta de dados e outras dificuldades que possam ocorrer.

51



5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste item, devem ser contemplados os objetivos especificos da pesquisa.

Dica importante: o pesquisador devera atender aos objetivos especificos, que
por sua vez possuem a finalidade de responder o objetivo geral e o problema de
pesquisa.

Uma técnica comumente empregada para operacionalizar o item analise e
interpretacdo de dados reporta-se a criacdo de categorias de analise, (analise de
conteudo), onde para cada objetivo especifico deve ser criada uma subsegédo que
deve visar atender ao objetivo. Como exemplo de operacionalizagao deste item da

estrutura, faz-se a seguinte simulacgao:

5.1 ATENDIMENTO AO OBJETIVO ESPECIFICO A

Visando analisar e interpretar o objetivo especifico “a” desta pesquisa, que foi
identificar quais as variaveis ambientais que influenciam as organizagdes de atingirem
sua meta, abaixo, tecem-se as consideragbes que permitirdo operacionalizar o
objetivo. (a partir deste momento, o pesquisador, de acordo com e delineamento
definido pela sua pesquisa, especificamente, alinhado a técnica e cunhagem e analise
dos dados definidos para a pesquisa, deve destacar e interpretar os dados coletados,

analisa-los e interpreta-los de maneira a responder seu objetivo especifico proposto).
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6 CONCLUSAO/CONSIDERAGOES FINAIS

Neste elemento da estrutura, o pesquisador devera destacar, além das
variaveis julgadas pertinentes e conclusivas na pesquisa, como responder ao
problema da pesquisa e as hipdéteses, também contemplar os resultados atingidos em
relacdo aos objetivos especificos que operacionalizaram o geral, assim como

assuncgoes julgadas de relevancia para a consecugao da pesquisa.
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APENDICE A - PESQUISA DO CONSUMIDOR
Ao se optar pela técnica de Questionario, ha a necessidade de insergédo de um
texto explicativo ao questionado. Neste texto deve ser declarado o sigilo das
respostas, a ndo publicacdo de qualquer identificacdo dos respondentes e o uso
apenas para os dados apresentados na pesquisa.

Perguntas:

1. Qual a padaria que costuma frequentar?

2. Por que frequenta este estabelecimento? (marcar 1 alternativa)

A.( ) Préxima a residéncia
B.( ) Prdéxima ao trabalho
C.( ) Precgo

D.( ) Outros.

3. Com qual frequéncia costuma ir ao estabelecimento? (marcar apenas 1
alternativa)

A.( ) 2vezesaodia

B.( ) 1vezaodia

C.( ) 2a3vezes porsemana

D.( ) Mais de trés vezes por semana

E.( ) Aproximadamente 1 vez por semana

4. Quanto costuma gastar no estabelecimento? (marcar apenas 1 alternativa)
A.( ) Até R$50,00(cinquenta reais).

B.( ) DeR$ 50,00 aR$150,00.

C.( ) Acimade R$150,00.
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5. Quem geralmente faz as compras no estabelecimento? (marcar apenas 1

alternativa)

A.( ) Vocé mesmo.
B.( ) Empregada.

C.( ) Familiares.

6. Quais os pontos mais insatisfatérios em relacdo ao estabelecimento que

costuma frequentar? (marcar até 3 alternativas)

A.( ) Localizagao

B.( ) Qualidade dos produtos
C.( ) Variedade dos produtos
D.( ) Prego

E.( ) Dias de funcionamento
F.( ) Atendimento

G.( ) Outros.

7. E os pontos mais favoraveis? (marcar até 3 alternativas)

A.( ) Localizacdo

B.( ) Qualidade dos produtos
C.( ) Variedade dos produtos
D.( ) Preco

E.( ) Dias de funcionamento
F.( ) Atendimento

G.( ) Outros.

8. Qual a sua idade?

A.( ) Até25anos
B.( ) De 26 a35anos
C.( ) De 36 a45anos
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D.( ) Acimade 45 anos

9. Estado Civil A.( ) Solteiro(a)
B.( ) Casado(a)

C.( ) Separado(a)

D.( ) Viuvo(a)

10. Renda

A.( ) De1 a3 salarios minimos
B.( ) De 3 a6 salarios minimos
C.( ) De 6 a9 salarios minimos

D.( ) Acima de 9 salarios minimos
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ANEXO A - ABREVIATURA DOS MESES

Portugués
janeiro = jan.
fevereiro = fev.
margo = mar.
abril = abr.
maio = maio
junho = jun.
julho = jul.
agosto = ago.
setembro = set.
outubro = out.
novembro = nov.

dezembro = dez.

Francés
janvier = jan.
février = fév.
mars = mars
avril = avr.
mai = mai
juin = juin
juillet = juil.

ao(t = ao(t

septembre = sept.

octobre = oct.
novembre = nov.

decembre = dez.

Espanhol

Enero = ene.
Febrero = feb.
Marzo = mar.
Abril = abr.

Mayo = mayo
Junio = jun.

Julio = jul.
Agosto = ago.
septiembre = sep.
octubre = oct.
noviembre = nov.

diciembre = dic.

Inglés

January = Jan.
February = Feb.
March = Mar.
April = Apr.
May = May
June = June
July = July
August = Aug.

September = Sept.

October = Oct.

November = Nov.

December = Dec.

Italiano

gennaio = gen.
febbraio = feb.
marzo = mar.
aprile = apr.
maggio = mag.
giugno = giug.
giuglio = giul.
agosto = ago.
settembre = set.
ottobre = ott.
novembre = nov.

dezembre = dic.

Aleméao
Januar = Jan.

Februar = Feb.

Marz = Mar.
April = Apr.
Mai = Mai
Juni = Juni
Jule = Jule
August = Aug.

September = Sept.

October = Oct.
November = Nov.

Dezember = Dez.
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4 CITAGOES EM DOCUMENTOS — APRESENTAGAO NBR 10520:2002

Nesta secao apresentam-se as normatizagdes para a descri¢cao de citagdes em
trabalhos académicos de acordo com as normas da NBR 10520:2002.

Citagdes consistem em informagdes retiradas de fontes consultadas: livros,
revistas de publicacédo de artigos especializadas, revistas online, sites, e monografias
em geral (TCCs, Dissertacdes e Teses). para a realizagao de trabalhos académicos.
Assim, ao fazer um trabalho e utilizar-se de tais informacdes, estas devem ser
indicadas de acordo com as normas de citagao no corpo do trabalho e, de acordo com
as normas de referéncias, ao final do mesmo, sendo indicadas no texto pelo sistema
de chamada autor-data.

As citagdes fundamentam e melhoram a qualidade cientifica do trabalho,
portanto, elas tém a funcao de oferecer ao leitor condicbes de comprovar a fonte das
quais foram extraidas as ideias, frases ou conclusdes, possibilitando-lhe ainda
aprofundar o tema/assunto em discussdao. Tém ainda como funcao, acrescentar
indicagbes bibliograficas de refor¢o ao texto.

Deve-se destacar que as normas apresentadas neste texto, referem-se apenas
ao sistema autor-data, isto é, citagdes feitas no corpo do trabalho com indicagao da
autoria, ano de publicacao e pagina (p.). As citagdes podem ser: citacao direta, citacdo

indireta e citagao de citagao, conforme NBR 10520 (2002, p.1-2).
4.1 CITACAO DIRETA

Consiste na transcricao literal (cépia) de informagao extraida de outra fonte
para esclarecer, ilustrar, complementar ou sustentar o assunto apresentado. Deve ser
transcrita exatamente como consta do original, entre aspas e contendo os elementos:

autor, ano ou data, volume (se houver) e pagina da fonte consultada.

4.1.1 Citagao Direta de até 3 Linhas

A citacao direta até 3 linhas descreve-se entre aspas e inserida no proprio
paragrafo em que esta sendo citada.

A citagao direta pode ser feita de duas formas. A primeira forma comeca

citando o autor da ideia (conforme a sintaxe da Referéncia, aponta-se sempre o ultimo

sobrenome ou entidade coletiva do autor, dependendo do tipo de fonte utilizada na
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citacdo), com letras minusculas, exceto a inicial e nomes préprios. Depois, entre
parénteses, a data e pagina da fonte consultada. Por ultimo vira & cépia da ideia, entre
aspas.

A segunda forma comeca pela copia da ideia entre aspas e, ao final, entre
parénteses, devera vir o ultimo sobrenome do autor ou entidade coletiva (com letras
maiusculas, inserida conforme exemplo abaixo dentro do parénteses), depois a data
e a pagina da fonte consultada, separados por virgula.

Exemplos no texto:

Segundo Ribeiro (1993, p. 18) “inteligéncia € a capacidade de fazer distingdes.
Vimos que uma pessoa € mais inteligente do que a outra pelo numero de distingdes
que é capaz de fazer no ambiente.”

“‘Na comunicag¢ao ha desperdicio de energia quando a mensagem néo produz
resultados, ndo da em nada. Existe linguagem que gera acéo, fazendo acontecer algo
no Universo.” (SANTOS, 2007, p. 86).

Nas referéncias ao final do trabalho:

RIBEIRO, Lair. A receita das receitas: erros de comunicagao e resisténcia as
mudancas. In: RIBEIRO, Lair. Comunicacgao global. Rio de Janeiro: Objetiva, 1993.
Cap. 2, p. 15-21.

SANTOS, Vera dos. Comunicagédo oral. In: SA, Cibele Mendes (Org.).
Comunicagéao. 10. ed. Sdo Paulo: Universo, 2007. Cap. 5, p. 86-92.

4.1.2 Indicacao dos autores na citacao
4.1.2.1 Citagao de trabalhos de um autor:

Para Votre (1994, p. 75), “As formas de prestigio ocorrem mais em textos mais
formais, mais nobres, entre interlocutores que ocupam posi¢cdes mais elevadas na
escala social.”

“As formas de prestigio ocorrem mais em texto mais formais, mais nobres, entre
interlocutores que ocupam posigdes mais elevadas na escala social.” (VOTRE, 1994,
p. 75).
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4.1.2.2 Citagao direta de dois autores:

Lakatos e Marconi (2001, p. 68) afirmam que “O resumo é a apresentagao
concisa [...] do texto, destacando-se os elementos de maior interesse e importancia
[...] da obra.”

Ou

“O resumo é a apresentacao concisa [...] do texto destacando-se os elementos
de maior interesse e importancia [...] da obra.”(LAKATOS; MARCONI, 2001, p. 68).

4.1.2.3 Citagao de trabalhos de trés autores:

Conforme Bagno, Gagne e Stubbs (2002, p. 73), “O ‘erro’ linguistico, do ponto
de vista socioldgico e antropoldgico, se baseia, portanto, numa avaliagdo negativa que
nada tem de linguistica [...].”

“O ‘erro’ linguistico, do ponto de vista sociolégico antropoldgico, se baseia,
portanto, numa avaliagdo negativa que nada tem de linguistica [...].” (BAGNO;
GAGNE; STUBBS, 2002, p. 73).

4.1.2.4 Citagao de trabalhos de mais de trés autores:

Para mais de trés autores indica-se apenas o nhome do primeiro autor, seguido
da expressao em latim et allii, que significa “e outros”, ano e pagina. Pode-se ainda

usar a forma abreviada et al.

Mapeadas as competéncias individuais dos membros do Laboratério, faz-se
necessario identificar, ainda, o nivel de conhecimento que se tem em determinada
area. A tabulacao pretendida “ndo € do tipo ‘sim’ ou ‘nao’, ja que diferentes pessoas
dominam diferentes assuntos em diferentes niveis” (RENAUX et al., 2001, p. 203).

Ou, ainda:

Para Santos et al. (2001, p. 30):

O conhecimento deriva da informagcdo assim como esta, dos dados. O
conhecimento ndo é puro nem simples, mas é uma mistura de elementos; é
fluido e formalmente estruturado; € intuitivo, e portanto, dificil de ser colocado
em palavras ou de ser plenamente entendido em termos légicos. Ele existe
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dentro das pessoas e por isso € complexo e imprevisivel.

Importante: Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores no
mesmo trabalho, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes. No caso de
persisténcia de coincidéncia, colocam-se os prenomes por extenso, até que a
coincidéncia seja desfeita.

Struve, O.

Struve, F.

Struve, Otto

Struve, Friedrich

Struve, OttoW.

Struve, Friedrich G.

Struve, Friedrich A.

4.1.3 Citagao Direta de Livro no Todo: autor entidade coletiva

Exemplo no texto:

“Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem
restricbes estatais, pelas moedas dos Estados-membros.” (COMISSAO DAS
COMUNIDADES EUROPEIAS, 2006, v. 2, p. 34).

Na referéncia ao final do trabalho:

COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. A Unido Européia. Luxemburgo:
Servigo de Publicagao das Comunidades Européias, 2006. v. 2, 190 p.

4.1.4 Citagao Direta de Capitulo de Livro Com Mais de 3 Linhas

A citacdo direta com mais de trés linhas deve constituir um paragrafo
independente, recuado a 4 cm da margem esquerda justificado, com letra tamanho
10, sem aspas e espaco simples entre suas linhas.

Exemplo no texto:

De acordo com Alves (1999, p. 147-148):

Os computadores possuem uma pega chamada disco rigido que € o lugar
onde as informacdes sao salvas. Essa palavra salvar pertencem ao discurso
religioso. Cristo salva! Seu contrario € perder. Quando uma informagao é
salva ela n&o se perde. O texto esta vivo na tela. Se eu desligar o computador
ele some, morre e se perde. Mas, se antes de desligar eu o salvar, entao,
mesmo com o computador desligado, ele estara preservado na memoaria do
computador.
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Na referéncia ao final do trabalho:

ALVES, Rubem. Sobre computadores e Deus. /In: ALVES, Rubem. Entre a ciéncia
e a sapiéncia. Sao Paulo: Edi¢des Loyola, 1999. Cap. 4, p. 143-148.1.5

4.1.5 Uso de Reticéncias nas Citacdes Diretas

Ao fazer uma citacdo direta deve usar reticéncias entre colchetes [...], ou
também chamada de supressdes, no inicio, meio ou final da cépia, quando desejar
omitir palavras, expressoes ou frases.

Exemplos no texto de artigos de revista com autoria e sem autoria
determinada:

Segundo Lopez e Valle (16 out. 2007, p. 52) “depois de um dia estressante de
trabalho nada melhor do que gastar algumas horas [...] para receber massagens para
relaxar.”

“A empresa suica Placard esta oferecendo um espaco criativo: [...] anuncios
escritos dependurados em vacas que pastam a beira das estradas [...]" (VACAS viram
outdoors, 9 nov. 2007, p. 21).

Nas referéncias ao final do trabalho:

LOPEZ, José dos Santos; VALLE, Augusto. Ilhas de prazer. Isto E, Sao Paulo, n. 724,
p. 54-57, 16 out. 2007.

VACAS viram outdoors. Isto E, Sdo Paulo, n. 998, p. 21, 9 nov. 2007.

4.1.6 Uso do Grifo nas Citagdes Diretas

Quando na citagao direta quer destacar palavras, expressoes ou frases deve-
se usar grifo, seguido da expressao grifo nosso, entre parénteses. Caso o destaque

seja do autor consultado, deve-se usar a expresséo, grifo do autor, entre parénteses.

Exemplos no texto de livro consultado no todo:

Salvador et al. (2005, p. 47) afirma que “um cientista ndo € necessariamente
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um sabio. Por isso necessita da l6gica, das equagdes, da tecnologia.” (grifo do autor).

‘“Acho o0 casamento uma coisa complicada: histérias, habitos,
temperamentos e filhos diferentes. Se for para defender cada diferenga o caos se
instala.” (SALVADOR et al., 2005, p. 92, grifo nosso).

Na referéncia ao final do trabalho:

SALVADOR, Pedro Duarte et al. Bem vindo a vida. 2. ed. Sao Paulo: Vivéncia, 2005.
143 p.

4.1.7 Uso da Pontuacao nas Citagdes Diretas

A pontuacao da citacao direta deve ser obedecida, isto €, se a frase terminar
com um ponto ou virgula ou outro sinal qualquer, este deve ser inserido dentro das

aspas e depois dos parénteses usa-se o ponto final normalmente.

4.2 CITACAO INDIRETA

Consiste na transcri¢ao livre (ndo copia) do pensamento do autor consultado,
reproduzindo-o sinteticamente, sem aspas, e indicando os elementos: autor, data (se

houver), volume (se houver) e pagina da fonte consultada.

Exemplos no texto de capitulo de livro e de artigo de jornal:

Polito (1986, p. 65) afirma que os gestos das maos devem ser expressivos, mas
ndo exagerados e devem atender a uma necessidade de afirmagao da mensagem.

Os paragrafos 2° e 3° do artigo 11 da Lei n°® 9.311/96 provém a quebra do sigilo
bancario, bem como o disposto no inciso IV do artigo 17, que prevé a reposigao do
valor da exagdo em caso de manutengao de “conta-poupanga” por prazo superior a
noventa dias (BRASIL, 25 out. 1996, p. 9).

Nas referéncias ao final do trabalho:

BRASIL. Lei 9.3ll, de 24 de outubro de 1996. Institui a Contribuicdo Provisoria
sobre Movimentagao ou Transmissao de Valores e de Créditos e Direitos de
Natureza Financeira. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, 25 out. 1996. p. 9.
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POLITO, Reinaldo. Os movimentos das maos. In: POLITO, Reinaldo. Como falar
corretamente. 6. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1986. Cap. 3, p. 44-66.

A pontuacdo da citagao indireta é feita apoés o sinal de fechamento de
parénteses, valendo o seu uso para qualquer sinal usado, de acordo com a

conveniéncia da frase ou oracao ou periodo ou paragrafo.

4.3 REGRAS GERAIS: CITACOES DIRETAS E INDIRETAS
4.3.1 Coincidéncia de Sobrenomes de Autores e Datas

Quando houver coincidéncia de sobrenome de autores e data, acrescentam-se
as iniciais de seus prenomes. Caso permaneca a coincidéncia colocam-se 0s

prenomes por extenso.

Exemplos no texto de artigos de jornal e de artigo de revista pela internet:
(MARTINS, A. T. C., 14 nov. 2007, p. 10).

(MARTINS, A. C., 14 nov. 2007, p. 04).

(SANTANA, Verénica, 20 jun. 2008).

(SANTANA, Vicente, 20 jun. 2008, p. 8).

Nas referéncias ao final do trabalho:

MARTINS, Anna Carolina. Vida de um educador. Estado de Minas, Belo Horizonte,
14 nov. 2007. Caderno Feminino, p. 04.

MARTINS, Anna Teresa Castro. Saude e lazer. Estado de Minas, Belo Horizonte,
14 nov. 2007. Caderno Bem Viver, p. 10.

SANTANA, Veronica. Inteligéncia e realidade. Revista Portuguesa de Pedagogia,
Sao Paulo, v. 46, n. 236, 20 jun. 2008. Disponivel em:
http://www.zubiri.org.works/spanishworks/origemdelhombre.htm Acesso em: 20 jan.
2008.

SANTANA, Vicente. Universo feminino. Entrevista concedida a Pedro Rogério

Montezuma. Estado de Minas, Belo Horizonte, 20 jun. 2008. Caderno Opiniao, p.
08.
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4.3.2 Citagao de Entidade Coletiva

Quando for fazer citagdo de entidades coletivas conhecidas por siglas deve
citar o nome da mesma por extenso (letras maiusculas), acompanhado da sigla na

primeira citagcao e, a partir dai, apenas a sigla.

Exemplos no texto:

a) (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE, 2008,
p. 22).

b) De acordo com o IBGE (2008, p. 40):

C)'[...] apenas.......ccccevvvevieeviiiiiieaen " (IBGE, 2008, p. 54).

4.3.3 Citacao de Fontes do Mesmo Ano ou Data e do Mesmo Autor

As citacdes do mesmo autor e mesma data ou ano de publicacido devem ser

diferenciadas por letras minusculas e em ordem alfabética.

Exemplos no texto:

‘A cangao de protesto passa a servir de valvula de escape para o
sentimento de insatisfacao da juventude politizada.” (MOREIRA, 2005a, p. 33).

Segundo Moreira (2005b, p. 68) acontece novo endurecimento do regime:
em dezembro de 1968, baixa-se o Al-5, que atribui ao presidente Costa e Silva a

plenitude do poder ditatorial. “Proliferam-se as cancdes e ceifa de mandatos.”
Nas referéncias ao final do trabalho:

MOREIRA, Paulo de Sousa. Festivais de musica popular brasileira. /n:
MOREIRA, Paulo de Sousa. Brasil: década de 60. Recife: Paz, 2005a. Cap. 4, p.
25-40.

MOREIRA, Paulo de Sousa. Governo Costa e Silva. /n: MOREIRA, Paulo de
Sousa. Governo militar no Brasil. Recife: Paz, 2005b. Cap. 3, p. 58-69.
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4.3.4 Citacdo de Obras Sem Autoria

Inicia-se pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das
obras sem indicagao de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicagao
do documento e da(s) pagina(s) da citagcado, no caso de citagao direta, separados por

virgula e entre parénteses;

Exemplo no texto:

“As IES implementarao mecanismos democraticos, legitimos e transparentes
de avaliagdo sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos
institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987,
p. 55).

Na lista de referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este deve

ser incluido na indicagao da fonte.

Exemplo no texto:

E eles disseram “globalizacdo”, e soubemos que era assim que chamavam a
ordem absurda em que dinheiro é a Unica patria a qual se serve e as fronteiras se
diluem, ndo pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem
nacionalidade. (A FLOR..., 1995, p. 4).

Na lista de referéncias:

A FLOR Prometida. Folha de S. Paulo, Sao Paulo, p. 4, 2 abr., 1995.

4.3.5 Citagbes de Documentos Eletronicos

Para fazer citacbes de informacdes de documentos eletrénicos devem-se
indicar os elementos: autor ou titulo da fonte sem autoria determinada, ano ou data e

pagina, caso constem do documento citado.



(BRASIL, 20 jun., 2006).”

‘De acordo com Diniz et al. (03 abr., 2007)....cccccccuun....

Segundo Bianco, Salgado e Cabral Filho (2007, p.67).................

Nas referéncias ao final do trabalho:

A TEORIA da burocracia de Weber. 24 ago. 2006. Disponivel em:
http://www.geocities.com/tal/ta. Acesso em: 10 set. 2007.

BIANCO, Bruno; SALGADO, Pedro Gongalves; CABRAI FILHO, Guilherme Silva.
Profiss6es atuais. Sdo Paulo: Veiga, 2007. 110 p. Disponivel em:
http://www.eca.usp.br/ec/prof/intr. Acesso em: 14 nov. 2007.

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Sociedade da informagédo. 20 jun.
2006. Disponivel em: http://www.socinfo.org.br. Acesso em: 14 nov. 2007.

DINIZ, Vera et al. Pena de morte. O Estado de Sao Paulo, Sao Paulo, 03 abr. 2007.
Disponivel em: http://www.provifamilia.org/pena_morte.htm. Acesso em: 11 jan.
2008.

4.3.6 Citagao de Informacéo Oral

Os dados obtidos por meio de informagdo oral (palestras, debates,
comunicagbes, sala de aula) devem-se ser indicados, entre parénteses, pela
expressao informacgao verbal, mencionando-se os dados disponiveis, em nota de

rodapé.

Exemplo no texto:

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

Em nota de rodapé:
1

Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia
Genética, em Londres, em outubro de 2001.
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4.4 CITACAO DE CITACAO

Ao fazer uma citagao, dentro dos parénteses, de um autor citado por outro em
sua obra, deve-se usar a expressdao apud que significa: citado por, conforme,
segundo, de acordo etc.

Citagao de citacao é indicada geralmente somente em casos que nao se teve

acesso a obra original.

Exemplo no texto:

Segundo kerlinger (1980) 2, citado por Gil (2010, p. 8), afirma que “a maneira
mais pratica para entender o que é um problema cientifico consiste em considerar
primeiramente aquilo que nao é.”

Em nota de rodapé:

2KERLINGER, F. N. Metodologia da Pesquisa em Ciéncias Sociais: Um tratamento
conceitual . Sdo Paulo: EPU, 1980.

Na lista de referéncias do seu trabalho:

GIL, Antonio Carlos. Como Elaborar Projetos de Pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

Na parte das referéncias, no final do trabalho, deve ir a referéncia completa da
obra citada no texto. Quando se faz citagao de citagdo, sempre, coloca-se na segao
referéncia a obra que vocé consultou. No caso de KERLINGER citado por GIL, por
exemplo, coloca-se na lista de referéncias do seu trabalho a referéncia de GIL, e na
nota de rodapé (texto da pagina) a referéncia do autor KERLINGER, conforme

exemplo.
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5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS - REFERENCIAS

Segundo a ABNT 6023 de 2018 errata corrigida 2: 2020, referéncia consiste no
conjunto de elementos descritivos de um documento, retirados do mesmo, que
possibilita sua identificagao individual.

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessarios,
acrescida de elementos complementares. Referéncias consistem obrigatoriamente
em todas as fontes consultadas e citadas pelo autor do trabalho ao fazé-lo. Obras
Consultadas consiste nos documentos existentes e conhecidos pelo autor do trabalho,

mas que nao foram citados no mesmo.

5.1 ASPECTOS DE FORMATAGCAO NA SECAO REFERENCIAS

As referéncias sao alinhadas a esquerda no texto e de forma a se identificar
individualmente cada documento, em espacamento simples para a mesma referéncia,
e separadas entre si por espacgo simples e alinhadas a esquerda da margem.

Quando aparecerem em notas de rodapé — e ocupando mais de uma linha —
serao alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira
letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas.

O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o elemento
titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Isto ndo
se aplica as obras sem indicagdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento
de entrada € o proprio titulo, ja destacado pelo uso de letras maiusculas na primeira
palavra, com exclusado de artigos definidos (0, a, os e as) e indefinidos (um, uma, uns
e umas) e palavras monossilabicas.

Para compor cada referéncia, deve-se obedecer a sequéncia dos elementos,

conforme apresentados nos exemplos seguintes.

5.2 CONSIDERAGOES GERAIS

Os proéximos topicos tratam dos aspectos gerais sobre os elementos que

compdem a secao de referéncias bibliograficas.
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5.2.1 Autoria

Para a autoria os autores podem ser classificados de dois modos:

a) autor(es): Pessoa(s) fisica(s) responsavel(eis) pela criagdo do conteudo
intelectual ou artistico de um documento.

b) autor(es) entidade(s): Instituicdo(des), organizagcédo(bes), empresa(s),
comité(s), comissao(des), evento(s), entre outros, responsavel(eis) por
publicagbes em que n&o se distingue autoria  pessoal.
Referencia-se o autor pelo seu sobrenome em maiuscula seguido de virgula
e espaco e o prenome (nome do autor) em minuscula.

Exemplo:

CHIAVENATO, ldalberto.

5.2.2 Entrada de Nomes

E recomendado que o chamamento seja pelo Ultimo sobrenome, e depois pelos
prenomes iniciais completos preferencialmente conforme ABNT 6023: 2018 errata
corrigida 2: 2020. Na entrada de nomes devem ser acompanhados os distintivos como

Junior, Filho, Neto e Sobrinho. Exemplos:

Emilio Herrero Filho HERRERO FILHO, Emilio
Francisco Martins Neto MARTINS NETO, Francisco
Mauricio Pereira Borges Junior BORGES JUNIOR, Mauricio Pereira
Lewis Seymour Mudge MUDGE, Lewis Seymour

Lewis Seymour Mudge Jr. MUDGE, Lewis Seymour, Jr.

Para sobrenomes compostos, adota-se a entrada pelo penultimo sobrenome.

Exemplos:
Camilo Castelo Branco CASTELO BRANCO, Camilo
Deise Monte Castelo MONTE CASTELO, Deise
H. A. Santa Cruz SANTA CRUZ, H. A.
Antoine de Saint-Exupéry SAINT-EXUPERY, Antoine de
Solange Chaput-Rolland CHAPUT-ROLLAND, Solange

71



Titulos e ordens religiosas devem ter entrada pela primeira parte do nome na

ordem direta, seguida do titulo religioso. Exemplos:

No documento: Na referéncia:

Irma Anatolia ANATOLIA, Irma

Papa Bento XIV BENTO XIV, Papa

Santa Joana Francisca de Chantal CHANTAL, Joana Francisca de,
Santa

Grafar os nomes usando a forma adotada no pais de origem ou de acordo com
a lingua, principalmente para sobrenomes com prefixos escritos separadamente.

Exemplos:

- portugués - entrada pelo ultimo sobrenome:
AVILA, Marilia Franca d’

ANDRADE, Carlos Drummond de

SILVA, Ovidio Saraiva de Carvalho e

Entidades conhecidas por suas siglas podem ter entrada por estas. Deve haver
uniformidade na forma de apresentagao das siglas, tanto no texto quanto na lista de

referéncias. Exemplos:

IBGE
IAPAR
DENATRAN
IPARDES

5.2.3 Letra Maiuscula

Para sobrenome de autor, entidades coletivas (na entrada direta), titulos de

eventos, nomes geograficos.

5.2.4 Ordenacéo
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Quando o autor e/ou titulo forem repetidos utiliza-se travessao e ponto a partir

da segunda ocorréncia.

Devem aparecer em folha prépria, apds as consideragdes finais (ou conclusao),

observando-se o seguinte:

a)

o titulo REFERENCIAS é centralizado na primeira linha de texto, em
letras maiusculas negritadas, separado da primeira referéncia por uma
linha em branco;

b) As referéncias sado alinhadas a esquerda de forma a identificar

¢))

h)

individualmente cada documento;

entre as linhas de uma mesma referéncia, adota-se espaco simples;

as referéncias devem ser separadas entre espacgo simples;

quando aparecerem em notas de rodapé, as referéncias devem ser
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem
espaco entre elas;

quando houver mais de uma referéncia do mesmo autor, o segundo
elemento a ser considerado na ordenagéao (depois do titulo) é a data em
ordem crescente;

quando houver diversos documentos do mesmo autor publicados no
mesmo ano, deve-se distingui-los pelo acréscimo de letra minuscula
(ordem alfabética) apos a data. (Exemplo: 2010a; 2010b);

as referéncias dos documentos citados no trabalho devem ser
ordenadas de acordo com o sistema utilizado para citagdo no texto
(autor-data ou numérico) descritas consecutivamente em ordem
crescente.

eventualmente a autoria de varias obras citadas sucessivamente, na
mesma pagina, pode ser substituida, nas referéncias seguintes a essa,
por um trago sublinear (equivalente a seis espacos) e ponto.

Exemplo:

AMADO, Jorge. Capitaes de areia. Rio de Janeiro: Record, 1991. 233p.

. Gabriela cravo e canela. Sdo Paulo: Martins, 1958. 453p.

Sobre a pontuacéo:

a)
b)

Dar um espago apods ponto.
Dar um espacgo apds virgula.

5.2.5 Titulo e Subtitulo

Titulo é a palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o conteudo de

um documento. O subtitulo é constituido de informagdes apresentadas em seguida ao

titulo, visando esclarecé-lo ou complementa-lo, de acordo com o conteudo do

documento.
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O titulo e o subtitulo (quando houver) devem ser reproduzidos tal como figuram
no documento. O titulo deve aparecer com destaque tipografico em negrito. O
subtitulo deve ser transcrito apds o titulo, quando necessario para esclarecer e

completar o titulo, sem negrito, precedido de dois pontos. Exempilo:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: e o novo papel dos recursos
humanos nas organizagdes. 3. ed. Reimpressao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

5.2.6 Edigao

Quando houver uma indicagao de edicao, esta deve ser transcrita utilizando-
se a abreviatura de numerais ordinais e a abreviatura da palavra edicdo, ambas
adotadas na lingua do documento. Na lingua portuguesa, adota-se o numeral ordinal
seguido de um ponto. Indicam-se emendas e acréscimos a edigao, também de forma

abreviada (2.ed. rev.; 6. ed. rev. e atual.; 3. ed. rev. e aum.; 5. ed. reimp.). Exemplos:

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing. 2. ed.

CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal. 14. ed. rev. e atual.

5.2.7 Local

O nome do local (cidade) de publicagao deve ser indicado tal como figura no

documento. Exemplos:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos
nas organizagdes. 3. ed. Reimpressao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

No caso de homoénimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do pais

etc. Exemplos:

Palmas, PR
Palmas, TO
San José, Costa Rica

San José, Guatemala
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5.2.8 Imprenta

A imprenta também denominada notas tipograficas, € composta por elementos
como local (cidade), editora e data de publicacao.

Quando o local da publicagcéo é desconhecido usa-se a expressao Sine loco
[S.l.] Quando a editora é desconhecida usa-se a expressao sine nomine [s.n.]. Quando
o local e editora ndo puderem ser identificados, utiliza-se as duas expressodes
abreviadas [S.I:s.n.].

Exemplo:

PASQUALLI, O. A. O gueto da comunicagao. 2. ed. Porto Alegre: [s.n.], 1987. 247 p.

5.2.9 Editora

Editora € a casa publicadora, pessoa(s) ou instituicdo responsavel pela
reproducdo editorial. Conforme o suporte documental, outras denominagdes s&o
utilizadas: produtora (para imagens em movimento), gravadora (para registros
sonoros), entre outras.

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, suprimindo-
se palavras que designam a natureza juridica ou comercial (Ltda., S/A, entre outras),

desde que sejam dispensaveis para identificagdo. Exemplo:

REZENDE, Denis Alcides; ABREU, Aline Franca de. Tecnologia da Informagao
Aplicada a sistemas empresariais: O papel estratégico da informagao. 7. ed. Rev.
ampli. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2010.

5.2.10 Data

A data de publicagao deve ser indicada em algarismos arabicos. Exemplo:

REZENDE, Denis Alcides; ABREU, Aline Franca de. Tecnologia da Informagao
Aplicada a sistemas empresariais: O papel estratégico da informagao. 7. ed. Rev.
ampli. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2010.

Observacgao: Nao é usado separador de milhar para o ano (2010 e ndo 2.010).
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Nao sendo possivel determinar nenhuma data de publicagdo ou producéo,
distribuicdo, copyright, impressao etc., registra-se uma data aproximada entre

colchetes. Exemplos:

[1998 ou 1999] um ou outro ano

[19777] data provavel

[1982] data certa, nao indicada no item
[ca. 1980] data aproximada

[198-] década certa

[198-7] década provavel

[18--] século certo

[18--7] século provavel

Quando houver necessidade de indicar o més precedendo o ano, 0 mesmo
deve ser indicado de forma abreviada, no idioma original da publicagdo. Exemplos na

lingua portuguesa:

Janeiro jan. Julho jul.
Fevereiro fev. Agosto ago.
Margo mar. Setembro set.
Abril abr. Outubro out.
Maio mai. Novembro nov.
Junho jun. Dezembro dez.

5.2.11 Descricao Fisica

A descrigéao fisica, como elemento complementar de uma publicagéo, abrange
o numero de paginas ou folhas, ou de volumes, material ilustrativo e o formato. Se a
publicagdo sé tiver um volume (uma unidade fisica), indica-se o numero total de

paginas ou folhas da mesma, seguido da abreviatura “p.” ou “f’. Exemplos:

414 p.

122 f. (para trabalhos académicos ou documentos nao paginados)
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Para referenciar partes de uma publicacido, deve-se mencionar os numeros das
paginas inicial e final e paginas intercaladas, precedidas da abreviatura p. e separados

por hifen. Exemplos:

p.14-22
p.127-155, 157-166

5.3 MONOGRAFIAS NO TODO COM AUTORIA - INCLUI LIVRO E/OU FOLHETO
(MANUAL, GUIA, CATALOGO, ENCICLOPEDIA, DICIONARIO ETC.) E
TRABALHOS ACADEMICOS (TESES, DISSERTAGCOES, ENTRE OUTROS).

ULTIMO SOBRENOME, Prenome e demais Sobrenomes do(s) autor (es) [separados
por ; (ponto e virgula)]. Titulo: subtitulo. NUmero da edi¢do [a partir da 27]. Local de
publicacao: Editora, ano de publicacao.

De 1 a 4 autores, referencia-se todos, separados por ponto e virgula, quando
houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se que se indique

apenas o primeiro, seguido da expressao et al.” Exemplos:

ARAUJO, E. C.; LAMB, J. R. Implementagao de Algoritmo no Ambiente Delphi XE.
Floriandpolis: Visual Books, 2012.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: e 0 novo papel dos recursos humanos
nas organizagoes. 3. ed. Reimpressao. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004.

Se ha mais de 4 autores, menciona-se o primeiro seguido da expresséo latina
et al - et al: expressao derivada do latim que quer dizer e outros(as) - , conforme se¢ao
anterior 4.1.2.4 no capitulo citagbées. Uso grifo italico para os termos “In” e “et al’.

Exemplos:

IUDICIBUS, Sergio de et al. Manual de Contabilidade Societaria. 2.ed.
Reimpressao. Sao Paulo: Editora Atlas S.A., 2010.

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

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento: Numero total de paginas p (opcional). [ou quando
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mais de um] numero de volumes. (Colegao e/ou série). Notas. [titulo ou idioma original

de obra traduzida, caracteristicas inusitadas p.ex. edicao centenaria] Exemplo:

ARAUJO, E. C., LAMB, J. R. Implementacgao de Algoritmo no Ambiente Delphi
XE. Florianépolis : Visual Books, 2012, v.1, 352 p.

5.3.1 Tradutor

Em documentos traduzidos, pode-se indicar o titulo do idioma original, quando
mencionado. Exemplos:

SHELDON, Sidney. Nada dura para sempre. Traducéo de Pinheiro de Lemos. 2.ed.
Rio de Janeiro: Record, 1994. Titulo original: Nothing lasts forever.

OXIFORD UNIVERSITY PRESS. Oxford Pocket: Dicionario Bilingue para
Brasileiros. Oxford Pocket, 2001. 508 p. Nota: Idioma Inglés.

5.3.2 Organizador (Org.), Compilador(Comp.), Coordenador (Coord.).

Quando nao ha autor, e sim um responsavel intelectual, entra-se por este
responsavel seguido da abreviagdo que caracteriza o tipo de responsabilidade entre

parénteses. Exemplos:
FERREIRA, Léslie Piccolotto (Org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sao Paulo:

Summus, 1991.

LUJAN, Roger Patron (Comp.). Um presente especial. Traducdo Sénia da Silva. 3.
ed. Sao Paulo: Aquariana, 1993. 167 p.

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

Exemplos para manual, guias, catalogo, enciclopédia, dicionario:

BRASIL: roteiros turisticos. Sdo Paulo: Folha da Manha, 1995. 319 p., il. (Roteiros
turisticos Fiat). Inclui mapa rodoviario.

HOUAISS, Anténio (Ed.). Novo dicionario Folha Webster’s: inglés/portugués,
portugués/inglés. Coeditor Ismael Cardim. Sao Paulo: Folha da Manha, 1996. Edicao
exclusiva para o assinante da Folha de S. Paulo.

IBICT. Manual de normas de editoragao do IBICT. 2. ed. Brasilia, DF, 1993. 41 p.

MUSEU DA IMIGRACAO (S3o Paulo, SP). Museu da Imigragdo — S. Paulo:
catalogo. Sao Paulo, 1997. 16 p.
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TORELLY, M. Almanaque para 1949: primeiro semestre ou Aimanaque d’A Manha.
Ed. fac-sim. Sdo Paulo: Studioma: Arquivo do Estado, 1991. (Colegcao Almanaques
do Baréo de Itararé). Contém iconografia e depoimentos sobre o autor.

5.3.3 Entidades Coletivas (6rgdos governamentais, empresas, etc.).

Quando a entidade tem uma denominagao genérica, seu home é precedido
pelo nome do 6rgao superior, ou pelo nome da jurisdicdo geografica (pais, estado ou
municipio) a qual pertence. Unidades subordinadas sdo mencionadas apés o nome

da instituicdo e com iniciais maiusculas. Exemplos:

BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia, 1993. 28 p.
BRASIL. Ministério da Justica.

PARANA (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.

SAO MIGUEL DO IGUACU (Municipio). Prefeitura Municipal.

Se a entidade tiver uma denominagao especifica entra-se diretamente pelo seu
nome (em maiuscula). Pessoa juridica como autor pode ser apresentado de forma
abreviada, conforme ABNT 6023 de 2018. Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: Apresentacéao
de Trabalhos Académicos. Rio de Janeiro, 2011.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE RECURSOS HUMANOS. Recursos humanos:
exceléncia de ideias, praticas e acéo. Rio de Janeiro: Quarter, 1994.

5.4 EVENTOS COM PUBLICAGAO IMPRESSA (CONGRESSOS, CONFERENCIAS,
ENCONTROS, ETC).

Sao elementos necessarios para a apresentacao, especificados nesta ordem,

a saber:

NOME DO EVENTO, n°, ano, local. Titulo. Local de publicacdo: Editora, data de
publicagdo. N° de paginas ou volumes. Registro ISSN (/nternational Standard Serial
Number), Namero Internacional Normalizado para Publicag6es Seriadas.

Exemplos:
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CONGRESSO INTERNACIONAL DE ADMINISTRACAO, 6, 2010, Ponta Grossa/PR.
Gestao Estratégica: Inovacdo e Sustentabilidade. Ponta Grossa: Utfpr, 2010. v.3,
n.1. ISSN: 1983-7089.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 29., 2006, Aguas de
Linddia. Quimica é energia: transforma a vida e preserva o ambiente. Sdo Paulo:
Sociedade Brasileira de Quimica, 2006.

5.5 DISSERTAGCAO/TESE

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Local, Ano. Numero de folhas. Tese ou dissertagao
(Grau e Area) — Unidade de Ensino, Instituicao, Ano.

Exemplos:

ARAUJO, U. A. M. Mascaras Inteiricas Tukuna: possibilidades de estudo de
artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena. 1985. 102 f.
Dissertacao (Mestrado em Ciéncias Sociais)- Fundacdo Escola de Sociologia e
Politica de Sao Paulo, Sdo Paulo, 1986.

PIACENTINI, Liane. Software para Estimativa de Custo Operacional Agricola:
MaqControl. Cascavel, 2007. 93f. Dissertacdo (Mestrado em Engenharia Agricola —
Sistemas Agroindustriais), Unioeste - Universidade Estadual do Oeste do Parana,
2007.

5.6 MONOGRAFIAS NO TODO SEM AUTORIA

As monografias no todo sem autoria tém a sua entrada pelo titulo com a

primeira palavra em maiuscula. Exemplos:

AS ARVORES de Salém. Curitiba: Editora Opet, 1997.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993. 64 p.

As obras de responsabilidade de entidade (6rgaos governamentais, empresas,
associagdes, congressos, seminarios etc.) tém entrada, de modo geral, pelo seu

préprio nome, por extenso. Exemplos:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacéo e
documentacao: citagbes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2011.

iNDICES ECONOMICOS REGIONAIS. Curitiba: IPARDES, 1973-1980
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5.7 MONOGRAFIAS CONSIDERADAS EM PARTE - INCLUI CAPITULO, VOLUME,
FRAGMENTO E OUTRAS PARTES DE UMA OBRA, COM AUTOR(ES) E/OU
TiTULO PROPRIOS. PARTE (CAPITULOS DE LIVRO, VOLUMES, PAGINAS,
COLEGOES, ETC) COM AUTORIA PROPRIA.

5.7.1 Quando o autor da parte é diferente do todo

AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. /n: AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro.
Local de publicacdo: Editora, data. Numero(s) da(s) pagina(s) ou volumes
consultados.

Os elementos essenciais sao: autor(es), titulo da parte, seguidos da expressao
“In:”, e da referéncia completa da monografia no todo. No final da referéncia, deve-se
informar a paginagdo ou outra forma de individualizar a parte referenciada. A

expressao In, deve ser em italico. Exemplo:

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

5.7.2 Parte de Monografia em Meio Eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para partes de
monografias, de acordo com a segé&o 1.7, acrescidas das informagdes relativas a
descrigao fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.)

Indicar, como ultimos elementos da referéncia de documento em meio
eletrénico online, a disponibilidade e a data de acesso, precedidas de Disponivel em:
e Acesso em: respectivamente.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizagdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: .Entendendo o meio ambiente.
Séo Paulo, 1999. V. 1. Disponivel
em:http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar.1999.
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INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). Estémago. /n: INSTITUTO
NACIONAL DO CANCER (Brasil). Tipos de cancer. [Brasilia, DF]: Instituto Nacional
do Céncer, 2010. Disponivel em: http://www2.inca.gov.br/
wps/wcm/connect/tiposdecancer/site/home/estomago/definicao. Acesso em: 18 mar.
2010.

5.7.3 Parte com autoria propria de congressos, conferéncias, etc.

AUTOR. Titulo. In: NOME DO CONGRESSO, n°, ano, local de realizagado. Titulo
Local: Editora, data. Paginas consultadas.

Exemplos:

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

SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. O. Influéncia da corre¢ao e do preparo
do solo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado com bananeiras. In:
REUNIAO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS,
21., 1994, Petrolina. Anais|...] Petrolina: EMBRAPA, CPATSA, 1994. p. 3-4.

MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Alteracdes qualitativas da matéria
organica e os fatores determinantes da sua estabilidade num solo podzélico
vermelho-escuro em diferentes sistemas de manejo. /In: CONGRESSO BRASILEIRO
DE CIENCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos |[...]. Rio de

Janeiro: Sociedade Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997. p. 443, ref. 6-141.

5.8 TRABALHO APRESENTADO EM EVENTO EM MEIO ELETRONICO

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do paradigma da qualidade total
na educacdo. /n: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996,
Recife. Anais|...] Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

5.9 PERIODICOS CONSIDERADOS NO TODO

TITULO DA REVISTA. Local: Editora ou Entidade responsavel, data do primeiro
volume. Periodicidade.
Exemplos:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-. Trimestral.
Absorveu Boletim Geogréfico, do IBGE. Indice acumulado, 1939-1983. ISSN 0034-
723X.
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VEJA. Sao Paulo: Editora Abril, v. 31, n. 24, jun. 1998. 154 p.

EXAME. Quem é quem na economia brasileira. Sdo Paulo: Editora Abril, v. 40, n. 36,
set. 1999. 360 p.

Ressalta-se que a indicagdo do numero do volume deve ser precedida da letra

v” seguida de ponto (v.) e a indicagado do numero do fasciculo, da letra “n” seguida de

ponto (n.).
5.10 PERIODICOS CONSIDERADOS EM PARTE

5.10.1 Fasciculos e Suplementos

TiTULO da colecdo. Titulo do fasciculo. Local: Editora, volume, nimero e data. n° de
paginas. Tipo do fasciculo.
Exemplo:

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios, Rio
de Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento.

DOREA, R. D.; COSTA, J. N.; BATITA, J. M.; FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V;
SOUZA, T. S. Reticuloperitonite traumatica associada a esplenite e hepatite em
bovino: relato de caso. Veterinaria e Zootecnia, Sao Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202,
2011. Supl. 3.

5.10.2 Artigos em Revistas

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo da revista, local, volume ou ano, Numero,
pagina inicial e final do artigo, periodo e data da publicagéo.

Exemplos:

GURGEL, C. Reforma do Estado e segurancga publica. Politica e Administragao, Rio
de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26, n. 1344,
p. 30-36, 3 fev. 2002.

5.10.3 Artigo e/ou Matéria de Revista, Boletim em Meio Eletrénico

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

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital..Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Sec¢ao Ponto de
Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm. Acesso
em: 28 nov. 1998.
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ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. Sido Paulo: Sociedade Brasileira para o
Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN 1678-2674 versao online.
Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?scriptisci serial&pid0102-
8650&Ingpt&nrmiso. Acesso em: 22 ago. 2013.

CADERNO BRASILEIRO DE ENSINO DE FiSICA. Florianépolis: Universidade
Federal de Santa Catarina, 2008- . ISSN 2175-7941. DOI 10.5007/2175-7941.

Disponivel em: https://periodicos.ufsc.br/index.php/fisica/ index. Acesso em: 20 maio
2014

5.10.4 Artigos em Jornais

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia més. Ano, secéo, Titulo
do caderno, paginas do artigo.

Exemplo:

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

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em
oito anos. O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010.
Economia & Negocios, p. B1.

5.10.5 Artigo e/ou Matéria de Jornal em Meio Eletrénico

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov.1998.
Disponivel em: http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov. 1998.

SILVA, Ilves Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Sao
Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em:
http://www.providafamilia.org/pena_morte nascituro.htm. Acesso em: 19 set. 1998

VERISSIMO, L. F. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n. 16.414,
p. 2, 12 ago. 2010. Disponivel em:
http://www.clicrbs.com.br/zerohoral/jsp/default.jspx?uf1&actionflip. Acesso em: 12
ago. 2010.

5.11 EVENTO COMO UM TODO

NOME, numeracéo, ano, local da realizacao. Titulo. Local: Editora, Data.

Exemplos:

SIMPOSIO BRASILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES, 13., 1995, Belo
Horizonte. Anais [...] Belo Horizonte: UFMG, 1995. 655p.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos
de Caldas. Quimica: academia, industria, sociedade: livro de resumos. Sdo Paulo:
Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.
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5.11.1 Evento como um Todo em Meio Eletronico

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos|...] Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

5.12 PATENTES

NOME E DOMICILIO DO DEPOSITANTE, DO INVENTOR E DO TITULAR
(concessionario ou instituicado que colaborou ou Patrocinou a invencgao e pessoa fisica
ou juridica, quando houver). Titulo da invengao na lingua original. Classificacao
Internacional de Patentes. Sigla do Pais (Segundo o Cédigo Internacional de 2 letras)
seguida do numero do depésito, numero da publicagdo e da patente expedida, quando
houver. Data do depdsito, da publicagéao do pedido de privilégio e da expedigao da
carta da patente, quando houver. Indicagdo da publicagado onde foi citada a patente.

Devem ser mencionados elementos repetidos apenas uma vez. Exemplos:

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentagao
Agropecuaria (Sdo Carlos, SP). Paulo Estevdao Cruvinel. Medidor digital
multissensor de temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio
1995.

ANTONIO GONCALVES., ES. Desenho ornamental aplicado a Carroceria de
onibus. BR n° DI 2700142. 29 set. 1987; 9 out. 1990. Revista da Propriedade
Industrial, Rio de Janeiro, v.18, n.1036, p.44, 9 out. 1990.

VICENTE, Marcos Fernandes. Reservatoério para sabao em p6é com suporte para
escova. Depositante: Marcos Fernandes Vicente. MU8802281-1U2. Depésito: 15 out.
2008. Concessao: 29 jun. 2010.

Patente em Meio Eletronico:

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain an
Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite material.
Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A. WO2005/030850
A1, Depoésito: 1 Oct. 2003, Concessao: 7 Apr. 2005. Disponivel em:
http://www.iprvillage.Info/portal/serviet/DIIDirect?CC=WO&PN=2005030850&DT=A1

&SrcAuth=Wila&Toke n=UtWH
B3Mmc98t05i1 AVPmMaGE5dYhs00NIt38dpA3EfnOosue2.GSz63ySsliukTBEVQWW3
21ISV87n4_naNBY8IhYY30Rw1UeDo_8Yo8UVDO0. Acesso em: 27 ago. 2010.
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5.13 REFERENCIA LEGISLATIVA (LEIS, DECRETOS, PORTARIAS, ETC).

LOCAL (pais, estado ou cidade). Titulo: especificacao da legislagao, Lei ou decreto,
numero e data (dia, més e ano). Ementa. Indicagdo da publicagdo oficial de quem
publicou.

Exemplos:

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado 1988.

SAO PAULO (Estado). Decreto no 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislagao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Medida provisoéria no 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secgao 1, p. 29514.

BRASIL. Decreto-lei n 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletanea de legislagao:
edicao federal, Sao Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.

BRASIL. Cédigo civil. Organizacéo dos textos, notas remissivas e indices por Juarez
de Oliveira. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

Jurisprudéncia (decisdes judiciais). Os elementos essenciais sao: jurisdicdo e 6rgao
judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou ementa) e numero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicagéo.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacdo 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, Sdo Paulo, v. 10, n.
103, p. 558- 562, mar. 1998.

5.13.1 Documento Juridico em Meio Eletrénico

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/ Constituigao.htm. Acesso em: 1 jan.
2017.

BRASIL. Lein 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao tributaria federal.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999.
Disponivel em: http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887. Acesso
em: 22 dez. 1999.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula no 14. Nado € admissivel, por ato
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administrativo, restringir, em razdo de idade, inscrigdo em concurso para cargo
publico. Disponivel em: http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html. Acesso
em: 29 nov. de 1998.

5.13.2 Portarias nao Publicadas

ENTIDADE COLETIVA responsavel. Tipo de documento em destaque n. do
documento data. Ementa original ou elaborada. n. de folhas ou pagina.

Exemplo:

BRASIL. Conselho Nacional de Transito. Resolugao n.456 de 1. Jun. 1972 Regula a
obrigatoriedade da utilizagdo de cinto de seguranca em veiculos. 1f. Mimeografada.

5.13.3 Atos administrativos normativos em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para atos administrativos
normativos, de acordo com 5.13, acrescidas de informacdes relativas a descrigao
fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros). Quando se tratar
de obras consultadas online.

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico. Parecer
técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006.
Disponivel em: http://www.cade.gov.
br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-AC-2006-08012.008423-
International_Buslnes_Machlne. PDF. Acesso em: 4 out. 2010.

5.13.4 Documentos civis e de cartorios

Os elementos essenciais s&o: jurisdicdo; nome do cartério ou érgéo expedidor;
tipo de documento com identificagdo em destaque; data de registro, precedida pela
expressdo Registro em: Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1°
Subdistrito de S&do Carlos. Certidao de nascimento [de] Maria da Silva. Registro
em: 9 ago. 1979. — Elementos complementares

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

AUTOR. Assunto ou titulo do programa. Local do depoimento, entidade onde
aconteceu o pronunciamento, data em que a entrevista foi concedida. Nota indicando
o tipo de depoimento e nome do entrevistador.

Exemplo:

SUSSENKIND, Arnaldo. Anteprojeto da nova CLT. Porto Alegre, Televisao Guaiba,
29 abr.1979. Entrevista a Amir Domingues.

5.15 INFORMACAO VERBAL

AUTOR do depoimento. Assunto ou titulo. Local do depoimento, instituicido(se
houver), data em que a informacao foi proferida. Nota indicando tipo de depoimento,
conferéncia, discurso, anotacao de aula, etc.

Exemplo:

KOUTZII, Flavio. A Guerra do Golfo e suas consequéncias na América Latina.
Porto Alegre: UFRGS, 13 mar. 1991. Palestra ministrada aos professores, alunos e
funcionarios da FABICO.

5.16 PROGRAMA DE TELEVISAO E RADIO

TEMA. Nome do programa, Cidade: nome da TV ou Radio, data da apresentacao do
programa. Nota especificando o tipo de programa (radio ou tv).

Exemplo:

ZEBUS. Globo Rural, Rio de Janeiro: Rede Globo, 22 de maio de 1994. Programa de
TV.

5.16.1 Filmes, videos, entre outros

Os elementos essenciais sao: 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.

Os elementos diretor, produtor, local e empresa produtora ou distribuidora
devem ser transcritos se constarem no documento.

Exemplo:
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CENTRAL do Brasil. Diregao: Walter Salles Junior. Produgéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro, Marilia Pera, Vinicius de
Oliveira, Sonia Lira, Othon Bastos, Matheus Nachtergaele et al. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S. I.]: Le Studio Canal;
Riofilme; MACT Productions, 1998. 5 rolos de filme (106 min), son., color., 35 mm.

5.17 CD-ROM
5.17.1 Programa de Computador

AUTOR. Titulo e versao. Local de publicagao: Editora, data da publicacdo. Tipo de
midia. Descrigao fisica. Notas.

Exemplo:

MICROSOFT Project for Windows 2003, version 4.1: project planning software. [S.L.]:
Microsoft Corporation, 2003. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

5.17.2 Resumo de monografias consideradas em parte obtido via base de dados em
CD-ROM

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR do todo. Titulo do todo. Edigao.
Local de publicagdo: Editora, data. Numero(s) da(s) pagina(s) ou volume(s)
consultado(s). Titulo da base. Tipo de midia. Data de cobertura. Data de atualizagao.
Notas.

Exemplo:

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos. [S.1.]:
Planeta De Agostini, c1998. CD-ROM 9.

5.17.3 E-mail

NOME do remetente. Assunto. Notas. Mensagem recebida por: Endereco eletrénico
do destinatario. Data do envio.

Exemplo:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC [mensagem pessoal. Mensagem recebida por
mtmendes@uol.com.br, em 12 jan. 2002.

5.18 DOCUMENTO ICONOGRAFICO

Autor, titulo (quando nao existir, deve-se atribuir uma denominagéo ou a indicagao
Sem titulo, entre colchetes), data e especificagao do suporte.

Inclui pintura, gravura, ilustragdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo,
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diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz entre outros. Exemplo:

KOBAYASHI, K. Doencga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

MATTOS, M. D. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, éleo sobre tela,
40 cm x 50 cm. Colecao particular.

TELECONFERENCIA REDE SESC-SENAC, 2010. Comportamento do
consumidor. [Rio de Janeiro: Senac/DN], 2010. 1 cartaz.

5.18.1 Documento lIconografico em Meio Eletrénico

ESTACAO da Cia. Paulista com locomotiva elétrica e linhas de bitola larga. 1
fotografia, p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz Veiga. Meméria fotografica de Araraquara.
Araraquara: Prefeitura do Municipio de Araraquara, 1999. 1 CD-ROM.

CENTRO DE CAPACITACAO DA JUVENTUDE. Chega de violéncia e exterminio
de jovens. [2009]. 1 cartaz, color. Disponivel em:

http://www.ccj.org.br/site/documentos/Cartaz_Campanha.jpg. Acesso em: 25 ago.
2011

5.19 DOCUMENTO CARTOGRAFICO

Autor(es), titulo, local, editora, data de publicacéo, designacao especifica e escala.

Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea entre outros. As referéncias devem
obedecer aos padroes indicados para outros tipos de documentos, quando

necessario. Exemplo:

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

BRASIL e parte da América do Sul. Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa. Escala
1:600.000.

Exemplo de documento cartografico em meio eletrénico:

PERCENTAGEM de imigrantes em Sao Paulo, 1920. 1 mapa, color. Escala
indeterminavel. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

INSTITUTO DE PESQUISAS ESPACIAIS (Brasil). Adamantina, Sao Paulo. Sao
José dos Campos: INPE, 2014. 1 imagem de satélite, color. Satélite CBERS 2B,
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instrumento CCD. Intervalo de tempo: de 29 maio 1973 a 26 nov. 2014. Lat. -
21.741667, Long. -51.001667. Disponivel em: http://www.dgi.inpe.br/CDSR/.
Acesso em: 26 nov. 2014
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PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS. Pro-reitoria de
Graduagao. Sistema de Bibliotecas. Padrao PUC de normalizagao: normas da
ABNT para apresentacao de trabalhos cientificos, teses, dissertagoes e
monografias. Elaboragdo Helenice Régo dos Santos Cunha. Belo Horizonte: 9.ed.
edicao revisada, ampliada e atualizada conforme norma NBR 14.724 de abril de 2011,
98 p.

RODRIGUES, José Vicente Corréa. Normas para apresentacdo de trabalhos
académicos da Uniguacgu. 2. ed. Sdo Miguel do Iguagu: Uniguagu, 2004.

LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de metodologia cientifica. Sao Paulo: Atlas,
2001.
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