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1 INTRODUCAO

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

académicos.

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

fornecendo a base necessaria ao desenvolvimento tecnoldgico brasileiro.

Para auxiliar também na organizacdo e elaboracdo dos trabalhos académicos, a
biblioteca além de disponibilizar as normas especificas de cada elemento que
constitui o trabalho, presta atendimento individualizado para reforco e demais

esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Espera-se desta forma, contribuir de maneira clara e didatica nas instrucées a serem

seguidas.



2 APRESENTACAO DO TRABALHO

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

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

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

(capa e folha de rosto).

2.1 FORMATACAO

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

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

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

e O texto de um documento deve ser dividido em secdes, sendo priméria (1) a
principal caixa alta e negritada seguida de outras divisbes como secao
secundaria (1.1) caixa alta sem negrito; secéo terciaria (1.1.1), primeira letra do
titulo em mailsculo e negrito; secdo quartenaria (1.1.1.1) primeira letra em
mailscula sem negrito.

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

esta contido no trabalho.

2.2 MARGEM

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

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

e Alinhamento do texto: utilizar a opgao ‘Justificado’ do programa Word;

¢ Alinhamento de titulo e seg¢des: utilizar a opgao ‘Alinhar a Esquerda’ do programa
Word;

e Alinhamento de titulo sem indicacdo numérica (Resumo, Abstract, Listas,

Sumario e Referéncias): utilizar a op¢ao ‘Centralizado’ do programa Word.



2.3 ESPACAMENTO

e Espaco ‘Entrelinhas’ do texto: 1,5 cm

e O espaco simples é usado em: citacoes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, legendas e tabelas, ficha catalografica. As referéncias, ao final do
trabalho, também em espaco simples e devem ser separadas entre si por uma
linha em branco de espaco simples.

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

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

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

margem esquerda.

2.4 PAGINACAO

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

arabicos, no canto superior direito da folha.

Trabalhos digitados em anverso a numeracdo das paginas devem ser colocadas no
canto superior direito e, no verso no canto superior esquerdo, se houver material

impresso.

Apéndices e anexos devem ser numerados de maneira continua seguindo a

paginacao do texto.

Para formatar a paginacdo, posicionar o titulo da introducéo, inserir uma quebra,

proxima pagina, desabilitar a funcdo vincular ao anterior, va ao numero da pagina,




em seguida formatar nimeros de pagina e depois em iniciar. Havendo anexo(s) e

apéndice(s), a numeracgdo das paginas deve ser continua.

2.5 ILUSTRACAO

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

travessao e do titulo.

Na parte inferior, indicar a fonte consultada (obrigatério, mesmo que seja do proprio

autor), fonte tamanho 10, centralizada e em negrito.
2.6 TABELAS
Devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se

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

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

Fonte: Autor e data.

2.7 EQUACOES E FORMULAS

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

Ex:



X2+ y2= 22 (1)

X2+ y?/5=n (2)



3 ESTRUTURA DO TRABALHO

Parte externa: capa e lombada.

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

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

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

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

Elementos textuais: Introducédo, desenvolvimento e concluséo.

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

ESTRUTURA ELEMENTO OPCAO
<Z( Capa Obrigatorio
w o
r
a’: ﬁ Lombada Opcional
Folha de rosto Obrigatoério
Errata Opcional
.g Folha de aprovacéao Obrigatoério
3 Dedicatéria Opcional
x
g Epigrafe Opcional
‘g Resumo na lingua vernécula Obrigatério
@ Resumo em lingua estrangeira Obrigatério
% Lista de ilustragcbes Opcional
< g Lista de tabelas Opcional
§ w Lista de abreviaturas e siglas Opcional
E Lista de simbolos Opcional
P Sumario Obrigatério
L
E 2 4 Introducéo Obrigatorio
5 Z 3
g% Desenvolvimento Obrigatério
[CEN]
w Concluséo Obrigatério
Referéncias Obrigatorio
[2])
3T Glossario Opcional
c
g § Apéndice(s) Opcional
=2 Anexo(s) Opcional
o
indice(s) Opcional
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3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

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

as informac0es indispensaveis a sua identificacao.

Elementos essenciais:

—> Nome da instituicdo (opcional) Fonte 14;

—

—

—
—

Nome do autor; Fonte 12;

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

Local (cidade) da instituicdo; Fonte 12;

Ano de entrega (depdsito). Fonte 12.
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MODELO DE CAPA

AVIES ENSINO SUPERIOR DE VITORIA LTDA
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR E FORMACAO AVANCADA DE
VITORIA - IESFAVI

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO

VITORIA, ES
2024
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3.1.2 Lombada (opcional): Parte da capa do trabalho que relne as margens
internas das folhas. As informacdes devem ser impressas no mesmo sentido da

lombada.

Elementos essenciais:

— Logo da instituicao;

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

— Titulo do trabalho e subtitulo se houver;

—» Elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasciculo e data, se

houver.

Exemplo:

NOME DA INSTITUICAO FAVI
(HORIZONTAL) LOGO

Z
o
<
m
)
o
>
C
_|
o
Py

LOMBADA — NOME DO

ALUNO, TITULO: subtitulo do sy |

trabalho (VERTICAL) a
o
[%)]
o
2
g
)

ANO
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3.1.3 Folha de Rosto (obrigatorio): Folha que contém os elementos essenciais a
identificacéo do trabalho.

Elementos essenciais:

—> Nome do autor;
— Titulo principal do trabalho e subtitulo se houver;
: ~ ~ Essas

—> Natureza (teste, dissertacao, trabalho de concluséo informacoes
de curso e outros); ficam blocadas
Obieti i 50 em disciplina): na folha, como

— jetivo (aprovagao em disciplina); segue o

—> Nome da instituicdo a que é submetida; exemplo

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

—> Local (cidade) da instituic&o;

—

Ano de entrega.



MODELO DE FOLHA DE ROSTO 14

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO

Trabalho de Concluséo de curso
apresentado ao Instituto de Ensino Superior e
Formagdo Avancada de Vitéria — IESFAVI da
AVIES Ensino Superior de Vitéria LTDA, como
requisito parcial para obtencdo do grau de
bacharel em Direito.

Orientador: Prof. ....

VITORIA, ES
2024
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3.1.4 Verso da Folha de Rosto (obrigatorio)

No verso da Folha de rosto devera constar a ficha catalogréafica, conforme o Codigo
de catalogacdo Anglo-Americano vigente. A bibliotecaria sera a responsavel pela
elaboracgdo da ficha catalogréfica, mediante o preenchimento dos dados da obra em

formulario proéprio.

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

das devidas correcdes. Deve ser inserida logo apés a folha de rosto.

Exemplo:

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

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

essenciais a aprovacao do trabalho.

Elementos essenciais:

Nome do autor;

Titulo principal do trabalho e subtitulo se houver;

Natureza (Tese, Dissertacéo, Trabalho de Conclusdo de Curso e outros);
Objetivo (aprovacdo em disciplina);

Nome da instituicdo a que € submetida;

Data de aprovacéo;

R

Identificacdo dos componentes da banca examinadora (nome, titulacéo,

instituicdo a que pertence e assinatura).




MODELO DE FOLHA DE APROVACAO 16

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO

Trabalho de concluséo de curso apresentado ao Instituto de Ensino Superior e
Formacdo Avancada de Vitoria — IESFAVI, da AVIES Ensino Superior de Vitoria

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

Aprovado em:

BANCA EXAMINADORA

Prof. Nome do Professor
Faculdade ...
Orientador

Prof. Nome do Professor
Faculdade ...

Prof. Nome do Professor
Faculdade ...
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3.1.7 Dedicatoria (opcional): Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu
trabalho.

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

colaboraram de certa forma com seu trabalho.

3.1.9 Epigrafe (opcional): Folha onde o autor apresenta uma citacdo, seguida de
indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. O
texto deve estar justificado e posicionado no final da pagina do centro até a margem
direita.

3.1.10 Resumo na Lingua Vernacula ‘Portugués’ (obrigatdrio): Apresenta os
pontos relevantes de um texto, fornecendo uma viséo rapida e clara do contetdo e
das conclusbes do trabalho seguido das palavras chaves, nédo ultrapassando 500
palavras para trabalhos académicos, teses, dissertacdes, relatérios técnicos
cientificos e outros, e até 250 palavras os de artigo. Recomenda-se 0 uso de

paragrafo unico.

MODELO DE RESUMO ABAIXO:
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RESUMO

O Brasil € um pais em desenvolvimento, seu mercado de trabalho transforma-se
constantemente. As mudancas séo rapidas, exigindo qualificac@o profissional. Neste
cenario, empreender torna-se cada vez mais um diferencial para a inclusdo no
mercado. O objetivo desta pesquisa €é identificar como os estudantes do curso de
turismo compreendem o conceito de empreendedorismo e verificar se as préticas
pedagdgicas consolidam ideias e habilidades que permitam a inovacdo e a
criatividade contribuindo para a formacao do profissional empreendedor. A pesquisa
realizada teve carater qualitativo. Aplicou-se um questionario com perguntas abertas
aos alunos do curso de turismo na cidade de Ourinhos. Verificou-se que o0s
estudantes estdo atentos as exigéncias do mercado e apresenta grande potencial
empreendedor, todavia € preciso fomentar estratégias educacionais que

transformem em acéao este potencial.

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

— Inglés — Abstract;

— Espanhol — Resumen,;

— Francés — Résumé.

3.1.12 Lista de llustracdes (opcional): Referem-se a desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, que devem ser elaborados
de acordo com a ordem apresentada no texto, acompanhados do respectivo nimero
de pagina. Quando necessario recomenda-se uma lista para cada tipo de ilustracao.

3.1.13 Lista de Tabelas (opcional): Elemento demonstrativo de sintese que
constitui unidade autbnoma, elaborado de acordo com a ordem apresentada no

texto, acompanhado do respectivo numero da pagina.

3.1.14 Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional): Consiste na relacdo alfabética
das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, recomenda-se a elaboragcdo de lista

prépria para cada tipo.

3.1.15 Lista de Simbolos (opcional): Elaborada de acordo com a ordem em que 0S

simbolos aparecem no texto, com o devido significado.

3.1.16 Sumario (obrigatério): Enumeracéo das principais divisdes, secfes e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparece no texto,

acompanhados dos respectivos nimeros das paginas.



20
MODELO DE SUMARIO

SUMARIO
(R ERI0] 510070 TSRS 07
2 DESENVOLVIMENTO......oiiiiiiiiiiiii s 16
2.1 REVISAO DE LITERATURA . .ot e et eanas 17
3 PESQUISA DE CAMPO ...t e et e e eaans 29
3.1 UNIVERSO DE PESQUISA....coii ittt ettt e e e e e e e e e e e n e 30
3. 1.1 POPUIAGED @IVO..cciiiiiiiiieieiee e 33
3.1.2 Amostra e 0S SUjeIt0S A€ PESQUISA...ccceeeiieeeeeieieeiiiiiicees s e e e e e e ee e eeaaaaannns 33
4 CONSIDERACOES FINAIS.....coeoteiteieeeeeee ettt en e steste st e s saesae e 51
REFERENCIAS. .....coutiitiiieietee ettt ettt e e senenens 53
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3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.2.1 Introducéao
Introdugdo é a parte inicial do texto, onde deve constar a delimitagdo do assunto
tratado de forma breve e objetiva.

3.2.2 Desenvolvimento

A partir do levantamento bibliogréfico, desenvolve-se o corpo do trabalho, onde se
analisa a ideia principal, destacando, formulando e discutindo hipéteses. E composto
com a revisao de literatura dividida em secbes ou capitulos, onde se concentram a
maior parte do total de paginas da monografia. Deve-se utilizar a terceira pessoa do
singular na elaboragdo do texto, mantendo-se a forma impessoal com o uso do

pronome SE.

3.2.3 Concluséo e ou Consideracdes Finais
Parte final do texto onde sdo apresentados os resultados finais da pesquisa,
correspondentes aos objetivos ou hipoteses.

E importante apresentar novas ideias, abrindo caminho a outros pesquisadores que

poderdo trabalhar no assunto.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Elementos que complementam o trabalho.

3.3.1 Referéncias (obrigatorio)

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

As expressodes “In”, “et al.” e [S.L.] passaram a ser destacadas em italico, tal qual as

palavras de origem inglesa, como E-book e online.

Os hiperlinks perderam os sinais de abertura e fechamento “< >”
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Outro elemento complementar que aparece nha nova versao € a inclusdo do nome do

orientador nas referéncias de trabalhos académicos.

A nova versdo apresenta um item especifico para redes sociais, trazendo exemplo

de sua aplicagao.

Exemplo: Diretor do Scielo, Abel Packer, apresenta na 42 edicdo dos Simpdsios
Tematicos do Programa de PoOs-Graduacdo em Quimica da UFMG. [S&o Paulo], 27

fev.2015. Twitter: @redescielo. Disponivel em: site. Acesso em: 5 mar.2015.

As entrevistas também sdo contempladas nesta versao.

Exemplo: HAMEL, Gary. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na
gestédo. [Entrevista cedida a] Chris Stanley, HSM Management, Sdo Paulo, n.79,

mar./abr./2010. Disponivel em: Site. Acesso em: data.

As correspondéncias surgem como um item especifico, trazendo elementos
especiais: remetente (autor), titulo ou denominacdo, destinatario (e houver),

precedido pela expressao Destinatéario:, local, data e descri¢ao fisica (tipo).

Exemplo: PILLA, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés Velhinho. Porto

Alegre, 6 jun.1979. 1 cartédo pessoal.

Na ordenacédo das referéncias, no caso de obras do mesmo autor, tanto o prenome,

como o sobrenome devem ser repetidos.

Convém que se padronizem 0S prenomes e sobrenomes para 0 mesmo autor,

guando aparecem de formas diferentes em documentos distintos.
O local de publicacdo (cidade) deve ser indicado como consta no documento. Na
auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o pais, desde que

conste no documento.

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

Um autor
GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2010.

Obs: Nao ha mais mencéao ao sublinhado para substituir autores repetidos

Dois autores

ROTHMANN, lan; COOPER, Cary. Fundamentos de psicologia organizacional e
do trabalho. Rio de Janeiro: Elsevier, 2009.

Trés autores

TACHIZAWA, Takeshy; FERREIRA, Victor Claudio Paradela; FORTUNA, Antdnio
Alfredo Mello. Gestdo de pessoas: uma abordagem aplicada as estratégias de
negocios. 5. ed. Rio de Janeiro: Ed. FGV, 2013.

Mais de trés autores
Convém indicar todos os autores, permite-se que se indiqgue apenas 0 primeiro,

seguido da expressao ‘et al.’, em italico.

DELMANTO, Celso; DELMANTO, Roberto; DELMANTO JUNIOR, Roberto;
DELMANTO, Fabio M. de Almeida. Cdédigo penal comentado. 9. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2016.

DELMANTO, Celso et al. Codigo penal comentado. 9. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2016.

Autor desconhecido

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

CLT saraiva e constituicdo federal. 45. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2015.

Pseuddnimo

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

KING, Stephen. O instituto. S&o Paulo: Editora Suma, 2019.
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Organizadores (Org.), compiladores (Comp.), editores (Ed.), coordenadores
(Coord.) etc.

SOUZA, Beatriz de Paula (Org.). Orientacdo a queixa escolar. 2. ed. Sdo Paulo:
Casa do Psicdlogo, 2010.

MACIEL, Kétia Regina Ferreira Lobo Andrade (Coord.). Curso de direito da crianca
e do adolescente: aspectos tedricos e praticos. 8. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.

Tradutores, revisores, ilustradores etc.

Podem ser acrescentados apds o titulo.

SPECTOR, Paul E. Psicologia nas organiza¢cdes. Traducéo de Cristina Yamagami.
4. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012.

Autor entidade (associacOes, empresas, instituicdes). Tem entrada pela forma
conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviada. Convém
gue se padronizem os nomes para 0 mesmo autor, quando aparecem de formas

diferentes em documentos distintos.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: Informac&o e
documentacéo: citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002

FUNDAQAO INSTITUTO DE PESQUISAS CONTABEIS ATUARIAIS E
FINANCEIRAS — FIPECAFI. Manual de contabilidade societaria: aplicavel a todas
as sociedades. Séo Paulo: Atlas, 2010.

Quando a entidade tem uma denominacao genérica, seu nome € precedido pelo

nome do érgao superior, ou pelo nome da jurisdigcdo geografica a qual pertence.

Exemplos:

IBGE. Indicadores de desenvolvimento sustentavel: Brasil. Rio de Janeiro: IBGE,
2008.

BRASIL. Senado Federal. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado Federal, 2012.

Teses, dissertacdes e trabalhos académicos.
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A paginagdo deve ser indicada pela letra ‘' pois o trabalho é impresso apenas no

anverso da folha. O nome do orientador podera ser informado apoés o titulo.

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

ACCORSSI, Aline. Materializagbes do pensamento social sobre a pobreza.
Orientador: Helena Beatriz Kochenborger Scarparo. 2011. 184 f. Tese (Doutorado
em Psicologia) — Faculdade de Psicologia, PUCRS, Porto Alegre, 2011. Versfes
impressa e eletrbnica.

Parte de monografia (capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra)

Elementos essenciais: autor (es), titulo da parte, seguidos da expressao ‘In:’ em
italico, e da referéncia completa da monografia no todo. Deve-se informar a
paginacao da parte.

Exemplos:

FERREIRA, Arthur Arruda Leal. O multiplo surgimento da psicologia. In: VILELA,
Ana Maria Jac6-Vilela, FERREIRA, Arthur Arruda Leal; PORTUGAL, FRANCISCO
Teixeira (Orgs.). Historia da psicologia: rumos e percursos. 3.ed. Rio de Janeiro:
Nau Editora, 2013. p.19 -52.

Quando o autor do capitulo for o mesmo que o autor da obra, repetir 0 nome do
autor.

SPECTOR, Paul E. Avaliacdo de desempenho. In: SPECTOR, Paul E. Psicologia
nas organizacodes. 4.ed. Sao Paulo: Saraiva, 2012. Parte 2, cap. 4.

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

eletrénico. N&o ha mais a utilizagdo dos sinais < > para mencionar os links.

Exemplo: Monografia no todo

SCARDUA, Arthur Constantino. Teoria classica de campo e o monopdlio
magnético classico, 2011. Disponivel em:
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https://fisica.ufes.br/sites/fisica.ufes.br/files/001 Arthur Constantino Scardua.pdf
Acesso em: 1 nov. 2021.

Exemplo: Parte de monografia

O MONOPOLIO magnético. In: SCARDUA, Arthur Constantino. Teoria classica de
campo e o0 monopodlio magnético classico, 2011. Disponivel em:
https://fisica.ufes.br/sites/fisica.ufes.br/files/001 Arthur_Constantino _Scardua.pdf.
Acesso em: 1 nov. 2021.

Publicac&o periddica no todo (revista cientifica, revista semanal e jornal)
Elementos essenciais: titulo, local de publicacdo, editoracdo, data de inicio e de
encerramento da publicacdo, se houver.

Exemplo:

CONSELHO FEDERAL DE FARMACIA. Infarma - Ciéncias Farmacéuticas.
Brasilia-DF: CFF, 2020.

PEQUENAS EMPRESAS E GRANDES NEGOCIOS. S3o Paulo: Ed. Globo, 2021.

Parte de revista, jornal, boletim etc. (volume, fasciculo, nimeros especiais e

suplementos, entre outros, sem titulo préprio).

Elementos essenciais: titulo da publicacdo, local de publicacdo, editora, numeracao
do ano e/ou volume, numeracao do fasciculo, informac¢des de periodos e datas de
sua publicacao.

Exemplos:

EPOCA. S3o Paulo: Ed. Globo, n.1190, 10 maio 2021.

EXAME. Sao Paulo: Ed. Abril, ano 54, n.19, 2020.

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

suplementos, com titulo proprio).

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

Exemplos:


https://fisica.ufes.br/sites/fisica.ufes.br/files/001_Arthur_Constantino_Scardua.pdf
https://fisica.ufes.br/sites/fisica.ufes.br/files/001_Arthur_Constantino_Scardua.pdf
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BRAUN, Julia. A intolerancia é um virus. Veja, Sao Paulo, ano 54, n.12, ed. 2731, p.
50-51, 31 mar. 2021.

Diniz, Leonardo Mauricio. Relato de um caso clinico. Boletim Farmacoterapéutica,
Brasilia, ano 23, n.4, p.17-20, out./nov. 2019.

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

As referéncias devem obedecer aos padrfes indicados para artigo e/ou matéria de
revista, boletim etc., acrescida das informacdes relativa a descricédo fisica do meio
eletrénico. Na indicacdo do link ndo h& mais a utilizagcdo de sinais < > para
mencionar os links.

Exemplos:

ALMEIDA, A. P. S. C.; LIMA, Luciana Dias de. O publico e o privado no processo de
regionalizacdo da saude no Espirito Santo. Saude em debate, 2015. Disponivel
em: https://www.scielo.br/j/sdeb/a/kSgZDzqds3cqgZWrwr5bD5mr/?lang=pt. Acesso
em: 1 nov. 2021.

17) Artigo e/ou matéria de jornal (comunicacdes, editorial, entrevistas, recensoes,

reportagens, resenhas etc.).

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

Exemplos:

GABRIEL, Anderson de Paiva; VALLE, Martim Della. O ‘informante do bem’ e o
combate a corrupgdo. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo, 25 out. 2021. Opinido A3.

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

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigos e/ou matéria de

jornal, acrescidas das informacgdes relativas a descrigéo fisica em meio eletrbnico.


https://www.scielo.br/j/sdeb/a/kSgZDzqds3cqZWrwr5bD5mr/?lang=pt
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Exemplo:

VALLANT, Bianca Santana. Cancer de prostata: entenda a importancia dos exames
preventivos. Folha Vitoria, Vitoria-ES, 3 nov. 2021. Caderno saude. Disponivel em:
https://www.folhavitoria.com.br/saude/noticia/11/2021/cancer-de-prostata-entenda-a-
importancia-dos-exames-preventivos. Acesso em: 3 nov. 2021.

Quando um texto ndo apresenta data de publicacdo, podemos fazer a referéncia de

duas formas: usando o [s.d.] ou a data de copyright ou pelo simbolo ©. ©2019.

Referéncia de site de jornal com autor.

SOBRENOME, Nome. Titulo da matéria, Nome do jornal, cidade de publicacédo (se
houver), dia més e ano. Secéo (caso exista). Disponivel em: . Acesso em: dia, més
e ano. Sem autoria, € s6 entrar pela matéria com a primeira palavra em caixa alta.

Exemplo:

ZALUAR, Alba. N&o héa solugéo final. O Globo, 24 set. 2019. Opini&o. Disponivel em:
https://ogcobo.globo.com/opiniao/artigo-nao-ha-solucao-final-23969074. Acesso em:
25 set. 2019.

Referéncia de Site de publicacdo periédica com autor.

SOBRENOME, Nome. Titulo da matéria. Nome do Site, ano. Disponivel em: .
Acesso em: dia, més e ano. Sem autoria € sO entrar pela matéria com a primeira
palavra em caixa alta.

Exemplo:

MUNIZ, Carla. Dostoiévski: biografia e resumo das principais obras. Toda Matéria,
@2011 — 2019. Disponivel em: https://www.todamateria.com.br/dostoievcki/. Acesso
em: 25 set. 2019.

COMO escolher uma Mala de Bordo. Mochildo barato, 2019. Disponivel em:
https://mochilaobarato.com.br/escolher-mala-de-bordo/. Acesso em: 25 set.2019.

Referéncia de homepage:
AUTOR OU ORGANIZACAO. Nome do Site, ano. Ementa (descri¢do). Disponivel
em: Acesso em:

Exempilo:


https://www.folhavitoria.com.br/saude/noticia/11/2021/cancer-de-prostata-entenda-a-importancia-dos-exames-preventivos
https://www.folhavitoria.com.br/saude/noticia/11/2021/cancer-de-prostata-entenda-a-importancia-dos-exames-preventivos
https://ogçobo.globo.com/opiniao/artigo-nao-ha-solucao-final-23969074
https://www.todamateria.com.br/dostoievcki/
https://mochilaobarato.com.br/escolher-mala-de-bordo/
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7GRAUS. Toda Matéria, @2011 — 2019. Conteudos escolares para alunos e
professores. Disponivel em: www.todamateria.com.br. Acesso em: 25 set. 2019.

Referéncia de documentos disponiveis online.
AUTOR OU ORGANIZACAO. Titulo. Cidade: Responséavel pela publicacdo, ano.
Total de paginas. Disponivel em: . Acesso em:

Exemplo:

CONSOLI, R.A.G.B.; OLIVEIRA, R.L. Principais mosquitos de importancia
sanitaria no Brasil. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponivel em:
http://books.scielo.org/id/thpdf/consoli-9788575412909.pdf. Acesso em: 30 set. 2019.

Referéncia de sites de enciclopédia e dicionarios.
TITULO do verbete ou conceito. In: NOME da enciclopédia ou dicionario. Cidade:
responsavel pela publicacdo/editora, ano. Disponivel em:  Acesso em: dia, més e

ano.

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

Elementos essenciais: nome do evento, numeragado (se houver), ano, local (cidade
de realizacdo do evento), titulo do documento (anais, atas...), editora e data da
publicacdo. Foi adicionado colchetes nas reticéncias que indicam anais.

Exemplo:

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pocos
de Caldas. Resumos... Sdo Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

20) Eventos no todo em meio eletrénico (disquete, CD-ROM, online etc.)

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para evento no todo,
acrescidas das informacdes relativas a descricao fisica do meio eletronico.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 19.,

2000, Porto Alegre. Anais eletrénicos [...]. Porto Alegre: PUCRS, 2000. Disponivel
em: http://embauba.ibict.br/cbbd2000/Default en.html. Acesso em: 18 out. 2002.



http://www.todamateria.com.br/
http://books.scielo.org/id/thpdf/consoli-9788575412909.pdf
file://///srv-dc/docs%20tina$/Meus%20documentos/Biblioteca/:%20%20http:/embauba.ibict.br/cbbd2000/Default_en.html
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21) Trabalho apresentado em evento (parte do evento)

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

Exempilo:

SEMINARIO NACIONAL DO INES, 14., 2009, Rio de Janeiro. Tema: Mltiplos atores
e saberes na educacéo de surdos. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de
Educacéo de Surdos, 2009. 160 p.

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

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para evento no todo,
acrescidas das informacdes relativas a descricéo fisica do meio eletrénico.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE SOJA, 5., 2009, Goiania. Anais [...]. Brasilia, DF:
Embrapa, 2009. Tema: Soja: fator de desenvolvimento do Cone Sul. Siglas dos
eventos: CBSOJA e MERCOSOJA. 1 CD-ROM.

Documentacdo juridica (legislagéo, jurisprudéncia e doutrina).

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

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

Exemplos:

NERY JUNIOR, Nelson; NERY, Rosa Maria de Andrade. Codigo civil comentado.
12. ed. Sa0 Paulo: Revista dos Tribunais, 2017.

SENADO FEDERAL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia:
Secretaria Especial de Editoracdo e Publica¢bes, 2012.
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24) — Jurisprudéncia (decisdes judiciais)
Elementos essenciais: jurisdicdo e Orgdo judiciario competente, titulo, namero,

partes envolvidas, relator, local, data e dados da publicacéo.

BRASIL. Superior Tribunal Militar. Sumula n.5. In: Superior Tribunal Militar.
Regimento interno e sumulas, Brasilia, 2013. p. 246. Disponivel em:
http://www.stm.jus.br/legislacées. Acesso em: 10 jun. 2014.

BRASIL. Diario Oficial da Unido. Lei 13.105, de 16 de marco de 2015. In: CARRION,
Valentin. CLT: comentarios a consolidacdo das leis trabalhistas. 42.ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2018. p.1274.

25) — Doutrina: Interpretacao dos textos legais (monografias, artigos de periddicos,
paper, etc.
As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para cada tipo de
documento.

Exemplos:

FILOMENO, José Geraldo Brito. O consumidor e o novo codigo penal brasileiro.
Revista Luso-Brasileira de Direito do Consumo, Curitiba, PR., v.3, n.10, p. 153-
174, jun. 2013,

26) Documento juridico em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.).
As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento juridico,
acrescidas das informacd@es relativas a descricéo fisica do meio eletrénico.

Exemplos:

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

SILVA, Leonardo. Nepotismo — conheca a lei sobre esta pratica de corrupgéo. Diario
Oficial da Unido, Brasilia-DF, 28 jul. 2021. Disponivel em: https://e-
diariooficial.com/lei-do-nepotismo-o0-que-significa/. Acesso em: 4 nov. 2021.

27) Imagens em movimento (filmes, videocassetes, DVD etc.).
Elementos essenciais: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e especificacéo

do suporte (em unidades fisicas).


http://www.stm.jus.br/legislações
https://e-diariooficial.com/lei-do-nepotismo-o-que-significa/
https://e-diariooficial.com/lei-do-nepotismo-o-que-significa/
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Exemplos:

ACERVO juridico abrangendo todas as areas do direito, n.30. Producdo da Juris
Plenum Ouro. S&o Paulo: Editora Plenum, 2013. 1 DVD.

O BRASIL passa por aqui. Produgao Cultura. Entrevistado Geraldo Alckmin. S&o
Paulo: Cultura, 2006. 1 DVD, 85min..

28) Documento iconografico (pintura, gravura, ilustracdes, fotografia, desenho
técnico, dispositivo, diafiime, material estereografico, transparéncia, cartaz, etc.).
Elementos essenciais: autor, titulo (quando ndo existir, deve-se atribuir uma
denominacdo ou a indicacdo em titulo, entre colchetes), data e especificacdo do
suporte.

Exemplos:

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

MATTOS, M. D. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, 6leo sobre tela,
40 cm x 50 cm. Colecéao particular.

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

etc.).

As referéncias devem obedecer aos padrdoes indicados para documento
iconogréfico, acrescidas das informacfes relativas a descricdo fisica do meio
eletronico.

Exempilo:

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

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

Exemplos:
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NETTER, Frank H. Atlas de anatomia humana. 6.ed. 2.tiragem. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2015.

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

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

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

Exemplos:

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

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

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

programas e mensagens eletronicas etc.)

Elementos essenciais: autor, titulo do servico ou produto, versao e descricao fisica
do meio eletronico.
Exemplos:

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

ACAROS no Estado de, Sao Paulo. In: FUNDA(;AO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA ‘ANDRE TOSELLQO’. Base de Dados tropical. 1985. Disponivel em:
http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/. Acesso em: 30 maio 2002.

Referéncia de sites, precisamos indicar autor, titulo, subtitulo (se houver), nome do

site, data da publicagéo, uso das expressdes “ Disponivel em: (endereco eletrdnico)’


http://www.flmnh.ufl.edu/fish/sharks/statics/Gattack/map/Brzil.jpg
http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/
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e “Acesso em”: (dia,més e ano). Embora os elementos mudem conforme tipo de site

utilizado — Jornal ou enciclopédia, essa € a regra basica para referenciar sites.

Site de Jornal com autoria:
SOBRENOME, Nome. Titulo da matéria. Nome do jornal, cidade de publicacéo (se
houver), dia, més e ano. Sec¢éo (caso exista). Disponivel em: Acesso em: .

Sem autoria é so entrar pelo titulo da matéria com a primeira palavra em caixa alta.

Site de publicacdo periédica com autoria:
SOBRENOME, Nome. Titulo da matéria. Nome do site, ano. Disponivel em: Acesso

em:

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

Modelo:
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QUESTIONARIO APLICADO

1. Qual o nome atual da sua Instituicdo de Ensino Superior?
R:

2. Vocé se sente confortavel em relacédo ao clima organizacional do campus e suas
dimensobes?

R:

3. Como vocé se sente em relacédo aos professores e suas praticas pedagogicas?
R:

4. Se voce tiver a oportunidade, faria outro curso na mesma instituicao?
R:

5 A Instituicdo escolhida atende suas expectativas e suas necessidades de
informacdes?

R:

6. Cite falhas e fragilidades que percebeu durante a sua permanéncia na
Instituicdo e dé sugestdes de melhoria?

R:

7. Considerando a experiéncia vivenciada no campus, vocé nos recomendaria a
um amigo ou colega?

R:
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3.3.3 Anexo (opcional): Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve
de fundamentacéo para complemento do trabalho.

Exemplo:

ANEXO A - Fotografia aérea da cidade de Vitéria
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4 CITACOES

S&o partes de textos consultados que servem para sustentar e reforcar uma ideia ou

ilustrar um raciocinio.

4.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Nas citacbes, as chamadas séo feitas pelo sobrenome do autor, instituicdo
responsavel ou titulo na sentenca, em letras mailsculas e mindsculas e quando
entre parénteses em letra mindscula, sé a inicial mailscula.

Exemplos:

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

classificacao proposta por Authier-Reiriz (1982).

“‘Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo ndo é uma psicanalise
da filosofia [...]" (Derriba, 1967, p. 293).
Obs: O sinal [...] quer dizer supressoes.

Citacdo até 3 autores: deve ser citado os trés; ja a citacdo com 4 autores ou mais,
pode ser citado apenas o primeiro seguido da expresséao “et al” em italico.

— Citagao direta: Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
Especificar no texto, a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secao(bes) da fonte
consultada, apos a data, separados por virgula.

Exemplos:

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a “[...] relacdo da série Sdo0 Roque

com os granitos portifiréides pequenos é muito clara”.
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“‘Meyer parte de uma passagem da crbnica de ‘14 de maio’, de A Semana: Houve
sol, e grande sol, naquele domingo de 1888, em que o senado voltou a lei, que a

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

Ao efetuar citacdo direta de documentos desprovidos de numeracdo de paginas, €
permitido agora incluir a localizagdo do segmento citado; localizagdo do trecho

citado conforme consta no documento.

Segundo a NBR 10520/2023, “o ponto final deve ser usado para encerrar a frase e

nao a citacio”.

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

Exemplos:

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

[.]7

“Nao se mova, faga de conta que esta morta” (Clarac; Bonnin, 1985, p. 72).

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

abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]".

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

Exempilo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncias incluem o uso da televiséo, telefone e computador. Através
de &audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
audio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimenséo. (Nichols, 1993,
p. 181).

— Citacao indireta: Baseado na obra do autor consultado (Interpretagéo). Nas
citacOes indiretas a indicacdo das paginas € opcional.
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Exempilo:

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

no processo de aprendizagem autodirigida.

— Citagao de informacgao verbal: Palestras, debates, comunicacdes etc.

Devera ser indicada entre parénteses a expressao informacao verbal, mencionando-

se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplos:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre } dNOtCO;pO
0 1exto

(informacgdao verbal) 1.

1 Naticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia N; irrc]):ape da
Genética, em Londres, em outubro de 2001. pag

Na citacdo de trabalho em fase de elaboracdo, menciona-se a expressdo em fase de
elaboracao entre parénteses, e indicam-se os dados disponiveis em nota de rodapé.
Exemplos:

No corpo

Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia
do texto

no Rio grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboracgéo)

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

— Supressdes, interpolacdes, comentérios, énfase ou destaques:
e Supressoes: | ... ]
¢ Interpolagbes, acréscimos ou comentarios: [ ]
e Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.
— Sistema de chamada
As citagcbes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou

autor-data.

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

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

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

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo”. (15)
Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo”.1®
e Sistema autor-data

A indicacéo da fonte nas citacGes pode ser feita de duas formas:

a) Pelo sobrenome de cada autor ou entidade responsavel seguido da data de
publicacdo do documento e das paginas de citacdo (se a citacdo for direta),

separados por virgula e entre parénteses.

Exemplos: Citagao direta

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

(Lopes, 2000, p. 225).

Na lista de
LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na histéria. Sao Paulo: Max } referéncia
Limonad, 2000.
Exemplos: Citacéo indireta

Merriam e Caffarella (1991) observam que, a localizacdo de recursos tem } No texto

um papel crucial no processo de aprendizagem autodirigida.
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MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adulthood: a comprehensive} Na lista de
guide. San Francisco: Jossey-Bass, 1991. referéncia

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

parénteses.

Exemplos: Citagao direta

“Em Nova Londrina (PR), as criancas sao levadas as lavouras a partir dos } No

. i . texto
cinco anos” (Nos canaviais..., 1995, p. 12).

NOS CANAVIAIS, mutilacdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de } Na lista de
referéncia
Janeiro, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

Quando os sobrenomes dos autores forem coincidentes, acrescentam-se as iniciais

dos prenomes, e se ainda houver coincidéncia, indica-se 0s pronomes por extenso.

Exemplos:
(Barbosa, C., 1958) (Barbosa, Cassio, 1965)
(Barbosa, O., 1959) (Barbosa, Celso, 1965)

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

Exemplo:
Seguindo a analise de Pires (2004a)

(Pires, 2004a)

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

Exemplos:

(Silva, 1989, 1994)
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(Santos; Vargas; Alves, 2000, 2002, 2004)

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

Exemplos:

(Castro, 1994; Silva, 1989)

(Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

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

autor.

As notas de rodapé podem ser notas de referéncia ou notas explicativas e sdo
alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da

primeira palavra para destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte

menor.

Exemplo:

1 Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976) rNo?ja &

2 Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, da pggina

em grande parte do estudo de Rahner (1962).

e Notas de referéncias

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

referéncia completa.

Exempilo:

No
3 FARIA, José Eduardo (org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo:} rodape
1994. da pagina
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As subsequentes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma
abreviada, utilizando as seguintes expressfes em italico, abreviadas quando for o

caso, mas sO devem ser usadas na pagina da citacao a que se referem.
Idem — mesmo autor- id.: quando a obra citada j& foi indicada anteriormente.

Exempilo:

8 Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, 1989, p.9.
1d., 2000, p.19.

Ibidem —na mesma obra - Ibid.: quando a obra citada j& foi indicada anteriormente.

Exemplo:

8 Durkheim, 1925, p.176
4 lbid., p.190.

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

Exemplo:

8 Adorno, 1996, p. 38.
9 Garland, 1990, p.42-43.
10 Adorno, op. cit., p. 40.

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

5 Ribeiro, 1997, passim.

Loco citado — no lugar citado — loc. cit.

Exemplo:

1 Tomaselli; Porter, 1992, p. 33-44
2 Tomaselli; Porter, loc. cit.

Confira, confronte — Cf,

Exempilo:

3 Cf. Caldeira, 1992.
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Sequentia- seguinte ou que se segue - et seq.: quando a citacdo continua pelo
texto adiante.

Exemplo:

7 Focault, 1994, p. 17 et seq.

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

Exemplos:

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

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

1 Gomes, 2000 apud Dantas, 2001, p. 7-8. No rodapé da
pagina

¢ Notas explicativas
A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, e tera que ser

Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Ndo se inicia a numeracao a cada

pagina.
Exemplos:

Além da coleta de dados em livros e revistas cientificas, fizemos}Notexto

entrevistas em campo para posterior relato da situacao.

No rodapé

1 No final do trabalho encontram-se a bibliografia consultada e os questionarios das }d o
a pagina

entrevistas.
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5 RECOMENDAGCOES FINAIS

—Ao0 fazer o levantamento bibliografico, explore em primeiro lugar as fontes de

pesquisas disponiveis na biblioteca.

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

elaboracao das referéncias.

Exemplos: Catalogo CNN, DEDALUS, MEDLINE.

—Adotar o mesmo padrdao em todo o trabalho para prenomes dos autores e titulos
de periddicos: escolher a forma por extenso ou abreviado. Abreviatura de titulacao
conforme redugbes da Academia Brasileira de Letras:

Professor: Prof. / Professora: Profa.

Mestre: Me. /| Mestra: Ma.

Doutor: Dr. / Doutora: Dra.

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

termos estrangeiros. (Ex: Abstract)

NA APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS, A ENCADERNACAO SE FAZ:

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

Verséo final revisada: encadernada em capa dura — 1 exemplar

CIENCIAS CONTABEIS- Preto com letras douradas.

PEDAGOGIA — Azul marinho com letras douradas

ADMINISTRACAO E ENGENHARIA CIVIL — Azul noite com letras douradas
FISIOTERAPIA — Verde com letras douradas

DIREITO - Vermelho com letras douradas

PSICOLOGIA - Preto com letras douradas

ENFERMAGEM - Verde com letras douradas



FARMACIA — Preta com letras douradas
EDUCACAO FIiSICA — Verde com letras douradas
ENGENHARIA CIVIL — Azul noite com letras douradas

46
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6 ARTIGO CIENTIFICO

1 O ARTIGO CIENTIFICO PODE SER:

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

b) Revisdo: Essa modalidade analisa e discute trabalhos ja publicados, revisdes
bibliogréficas, com intuito de sintetizar ou sistematizar informagoes.

c) Deve-se conter capa e folha de rosto

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

2.1 PRE-TEXTUAL
2.2 TEXTUAL
2.3 POS TEXTUAL

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
a) o titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de abertura do artigo;

b) a autoria: nome completo do autor na forma direta, no canto esquerdo e em
ordem alfabética, acompanhado de um breve curriculo que o qualifique;

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

d) resumo na lingua do texto e em lingua estrangeira: o resumo deve apresentar
de forma concisa o0s objetivos, ndo ultrapassando 250 palavras. Ndo deve
conter citagdes e deve-se usar 0 verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular;

e) Palavras-chave na lingua do texto e em lingua estrangeira: elemento
obrigatorio.
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS
a) Introducéo

b) Desenvolvimento
c) Concluséao
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2.2.1 Introducéao

Na introducdo deve-se expor a finalidade e os objetivos do trabalho de modo que o
leitor tenha uma visdo geral do tema abordado. De modo geral, a introducéo deve

apresentar:

- Visao geral do assunto abordado;

- Contemplar a relevancia do assunto (justificativa);

- Para que foi elaborado (objetivo);

- Abordar genericamente as unidades e subunidade discutidas (estrutura do texto)

2.2.2 Desenvolvimento

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

redacao final do trabalho.

2.2.3 Conclusao

a) As consideracdes finais devem responder as questbes da pesquisa,
correspondentes aos objetivos e hipéteses;

b) Devem ser breves, podendo apresentar recomendacfes e sugestbes para
trabalhos futuros;

c) Relatar as principais contribuicbes da pesquisa;

d) Para artigos de revisédo, deve-se excluir material, método e resultados.

7

Cabe ainda lembrar que a conclusdo é um fechamento do trabalho estudado,
respondendo as hipoteses enunciadas aos objetivos do estudo, apresentados na
introduc&o, onde ndo se permite que nesta secao sejam incluidos dados novos, que

ja ndo tenham sido apresentados anteriormente.



49

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Nesta etapa € obrigatorio referéncias (lista ordenada dos documentos efetivamente

citados no texto) e opcionais, glossério, apéndices e anexos.

Os demais elementos como: llustracfes e tabelas seguem o mesmo padrao dos

trabalhos académicos.
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ORIENTACOES IMPORTANTES:

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

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

O )= Documentol - Microsoft Word
Inserir | Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
. [y Orientacdo ~ %= Quebras ~ \A) Marca D'agua ~ Recuar Espacamento dl| Ty Trazer para a Frente
13 Tamanho - ) Numeros de Linha ~ | <34 Cor da Pagina ~ *;E 0cm & :: 0 pt = : 41, Enviar para Tras
largens __ SN R 2o = | w= =71|| Postcao
- == Colunas ~ bé™ Hifenizacdo ~ Q Bordas de Pagina E20cm v |l a=0pt iz - ij Quebra Automatica de Texto
Configurar Pagina % || Plano de Fundo da Pag... Paragrafo (] Organizar
3-a-z~|n1n|-g-|~1'u-2‘|-'3-1‘4-n-5~|‘sv-~7‘|1331‘9-n-i0~|‘i1vu-12-|51"3'-|-i4---d-n-is-|'17n:- |
= - i v ¥ Ll ) . (L A L o i - v ' Vi v

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

impresséo anverso € Verso.

| = Documentol - Microsoft Word

Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

] Iﬁ Iﬁ *=! Quebras - = [l i Dincasas e —— e
) Configurar pagina il a3
£33 Mamer g Bl 2l

ins Orientacdo Tamanho Colunas
- - = b~ Hifeniz ~ Margens I Papel I Layout I

Configurar Pagina Margens

I L N T g L. Supetrior: |3 o E‘ Inferior: |2 cm E‘
Interna: |3 cm E‘ Externa: |2 cm E‘
Medianiz: ID cm E‘ Posicdo da medianiz: IEsquerda vI

Crientacio
A
Retrato FPaisagem
Paginas

Warias paginas:

Yisualizacdo

Aplicar at IND documento inteiro LI

Padrdo... | (a4 I Cancelar

Cligue em OK e as margens serdo alteradas.
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PAGINACAO

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

aliflm

A7 29-0Mr ]

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

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

2. Vi ao Menu “Inserir” / *Quebra..." / *Préxima pagina” / “OK". Feito isso, vocé tera
criado uma segunda “secao” a parlir da primeira pagina “corfada & numerada”.
Vaja a imagem abaixo:




53

4. Para ingerir a numeragao, va ao Menu “Inserir” / “Mdmeros de paginas._..”

“ecrosofl Worddoo - Micrasol

H

A Caios de baxto

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

. Cligue duas vezes no botdo:

rimeros depéaina

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

d

Eormatar, .. |

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

® _ Surgird uma janela com a pergunta:

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

Para remover 0s numeros de pagina da secéo anterior, selecione qualquer
numero naquela se¢cdo para realga-lo e pressione Delete. Todos os
numeros de pagina naquela secéo seréo excluidos.
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CORRECAO ORTOGRAFICA E GRAMATICAL

Apos terminar de digitar o seu trabalho, vocé quer usar o corretor ortografico @ o
gramatical para werificar como esta a qualidade da digitagdo. Existemn duas formas
de se fazer isso. Antes de tudo, verifigue se a opgdo de correcio esta instalada no
sau processador de texto. Procure na barra de ferramentas do Word a opcio

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

- Hicrosoll Word
Ferramentas | Tabsla  Janela  Ajuda
¥ Ortografia e gramitica, .. F7
. Pesguisar... &k+Cliqus
[homa ¥
Conar palnras. .,
Espago de Trabadho Compartihado. ..
L& Cortrolar skeragfes Chrh-Shife+E
Cartas & corresponchincias k
Personalzar. ..
=
Agora, abrird a janela a seguir. D& um cligue na guia “Onografia @ gramatica”.
T R———
Alteragies | Usisirio | Congstibiagade ~
Exdbr | Gerd | Edter | Imprime | Sabvar | Sepuanch | Ortografia e gramétics
Mastr ar
¥ Pairee] de tarefas de inidalzacBo| ¥ Marcas inteligentes F Janelas na Barra de Tarefas
< Reals ¥ Teio grimedo I Cédiges de campos
I Indicadorss [¥ Barra de rolsgem horigontsl e :
P Barra de status ¥ Barra de rolagem veitical Cusnda seledonads -
F Doges detels ™ Espagos resersados & magers
Marcas de Fommatacso
I Tabulacko I Texto ocuko
I Espacgs [ Hifens cpoonsis
I™ Marcas de pavbgralo ™ Todag
Opdes de layout da Web & de impressio
¥ pesenhas [+ Espaco em branco ertre as péginas (somente modo de exibiclo de impressSo)
I™ fincorss d= obieto [T Cores = magers do plaro de fundo [soments modo de edbicSs de impressSa)
™ Limkes do texto ¥ Rbgua vertical (modo de exbicBo de mpressBa)
Cpches Mormal & de Estruburs de Taoicos
™ Apustar na jansla Largura da drea de ssthos; |1 om _ﬂ
I Fonbe de rasounhoy,  More: [oourier Bew | Tamarbe:  [i0 =

[ oe ]| cocea |




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

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

Fhmwﬁmw

™ Sguibsr eros de oritografis neste documento

W Semprs suger cormeches

™ Sugerir com base no diciondrio prircipal

¥ Tgnorar palavras em MAISOLLAS

= Ignorar palavras com prmescs

¥ Ignorer snderegns de anguivo = Inbernst

m—

= erificar gramétics o dighar Extily de beggho:

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

¥ werficar gramdtica & otografia

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

ﬁﬂ‘umml

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

Clique na opgao “Onografia e gramatica”.

L -Microsolt Word |
Forcamentas | Tabela  Jarels  Aluda
— T Ortografia & gramatica, . F7
i Pesguisar... Ak+Clique
[doma b
Confar palserad..,
Espaco de Trabalho Compartihado. . .
L Corkrolsr akeragfes Cerb-Shife+E
Cartas & ooerespondincias k
Personalzar. ..
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O documento comeacard a ser analisado pelo programa. Veja exemplo abaixn:

¥erdiear orbogralia e gramatic s Porbugues (Brasd) ﬂ
Lo dos Sinais de PonbuagBo;
QUANT.LIVROS :| |_loncrer umavez_|
lgrorar regra
| Privima ssterga
insra um espago entrs o smb
drets Mg
Eﬂuln
Igoma do doiondno: —[Portugués {Brasi) B
I verificar gramética
Ophes. I Desfares | Carcelar

Faca a corecdo 4 medida que for necessano. Observe as palavras ou texios
marcados com linha vermelha sdo emos ortograficos indicados pelo Word. As
palavwas ou frases marcadas com uma lnha verde sdo o3 emos gramaticais
indicades pelo Word. Caso seja necessdrio corigir a palavra, clique em “Alterar”. Se
ndo quiser altlerar a palavra, cliqgue em “lgnorar”, também indicado pelo baldo.
Depois de terminada a correcao, o Word emitird uma mensagem concluindo a acdo
@ pronto! Vocé comigiu o seu trabalho.



