PARTE V

NORMAS PARA APRESENTAGAO DE TRABALHOS
CIENTIFICOS

Cogar e comer é so comegar. Conversar, escrever também. Na
fala, antes de iniciar, mesmo uma livre conversagdo, é necessdrio
quebrar o gelo. Em nossa civilizagdo apressada, o “bom dia, o
boa tarde, o como vai” jd ndo funcionam para engatar conversa.
Qualguer assunto servindo, fala-se do tempo ou do futebol. No
escrever também poderia ser assim, e deveria haver para a
escrita algo como a conversa fiada, com que se divaga até
encontrar assunto para um discurso encadeado. Mas a diferenca
da conversa falada, nos ensinam a escrever e na lamentdvel
forma de uma mecdnica que supunha texto prévio, mensagem jd
elaborada. Escrevia-se o que antes se pensava. Agora, entendo o
contrdrio: escrever para pensar, uma outra forma de conversar.
Pois ¢, escrever ¢é isso ai: iniciar uma conversa com
interlocutores invisiveis, virtuais apenas, mas sempre ativamente
presentes. Depois, é espichar conversas e novos interlocutores
surgem, entram na roda, puxam outros assuntos. Termina-se sabe

Deus onde. (MARQUES, 1998, p. 13)



NORMAS PARA APRESENTAGAO DE TRABALHOS
CIENTIFICOS

Parafraseando Marques (1998), ir-se a procura de algo diferente, guiado pelo desejo
de encontrar 0 novo, o original porque descoberta nossa, isso é pesquisar.

Assim, estabelecer um tema de pesquisa é demarcar um campo especifico de desejos
e esforgos por conhecer, por entender o mundo e nele e sobre ele agir de maneira licida e
verdadeira.

Nesse sentido, a maneira mais promissora de construir conhecimento sera a
teorizagao das praticas, para partir do que a pessoa ja domina, faz, vive. Ai pratica também sera
fonte de conhecimento, induzindo a unir dialeticamente teoria e pratica.

No mundo académico e do processo educativo, 0 conceito de pesquisa inclui, segundo
Demo (1994, p.34) “a sofisticagdo e a especialidade, mas nisto jamais se esgota. O signo central
da pesquisa é o questionamento sistematico critico e criativo, mais a intervengao competente na
realidade, ou o dialogo critico permanente com a realidade, em sentido tedrico e prético”.

Na vida académica, pesquisa cientifica adensara tanto mais o lado da instrumentacéo
cientifica, sem perder a sua conotagdo educativa, o que inclui necessariamente elabora¢éo
propria, teorizacdo das praticas, atualizagdo constante, ritmo produtivo sustentado. Nesse
sentido, pesquisar € “saber pensar, aprender a aprender’ (DEMO, 1994, p. 35).

Nessa perspectiva, na pesquisa o escrever se torna regrado, conduzido por
intencionalidades precisas: a tematizagdo do que se pretenda abordar, os passos
metodoldgicos, o referencial tedrico para a devida argumentagdo e condigdo explicativa das
hip6teses estabelecidas, a conclusdo ou os resultados obtidos e a apresentagéo clara e objetiva
da pesquisa com vistas ao entender-se 0 pesquisador com seus leitores interessados.

Objetivando facilitar o manuseio de académicos com interesse especifico em certos

tipos de documentos e a correta apresentagdo técnica dos trabalhos cientificos, foi elaborado

este texto. Ao mesmo tempo que promove a publicagdo visando estimular professores e
alunos a prética da produgéo documentaria normalizada para que haja sucesso e eficiéncia tanto
no uso de documentos quanto na propria apresentacdo de trabalhos, contribui para que a
Instituico de Ensino Superior assuma o seu papel de servir a comunidade onde se insere.
Reforca, nesse sentido, 0 seu compromisso de valoriza¢&o das atividades de ensino, pesquisa

e extensao.

TRABALHOS TECNICOS CIENTIFICOS E ACADEMICOS

O académico, ao adentrar no ensino superior, tenderd a confrontar-se com duas
possibilidades de produgao intelectual. Uma delas diz respeito a tarefas cotidianas de trabalhos
no intuito de vencer os créditos das disciplinas ofertadas e outra € sua inclusdo no mundo da
investigacao como Iniciagéo Cientifica.

Como essas atividades estdo interligadas pela relagdo ensino - pesquisa €
investigagdo como meio de aprendizagem, os procedimentos que se seguem podem ser
adaptados tanto para producdo académica ( investigagdo mais determinada) ou para produgdes
investigativas mais elaboradas como as produgdes monograficas.

Com base nas Normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT', foi
compilada instrucdo elementar para a producéo de relatérios - técnicos cientificos que séo
sinbnimos de todo resultado escrito de investigagdo. Portanto, ao falar de relatério técnico-
cientifico, fala-se também de formas de produgdo monograficas ou académicas, originadas de
investigacao.

A ABNT tem como objetivos principais fomentar e gerir a normatizagéo no Brasil,

harmonizando interesses da sociedade brasileira, provendo-a de referenciais para a elaboragéo

A ABNT foi criada em 28/09/1940. E uma entidade privada, sem fins lucrativos, reconhecida de utilidade ptiblica pela lei
n°4.150, de 21/11/1962. E o Férum Nacional de Normalizagao, conforme Resolugao n. 07, de 24./08/1992, do Conselho
Nacional de Metrologia, Normalizagédo e Qualidade Industrial (Conmetro) e representa o Brasil junto &s entidades
internacionais de normatizagdo International Organization for Standardizations (ISO) e International Electrotechnical
Comission (IEC) bem como junto & Comissdo Panamericana de Normas Técnicas (Copant), em nivel regional, e ao
Comité Mercosul de Normalizag&o (CMN), em nivel sub-regional.



e redacdo de trabalhos, as especificagbes de apresentagdo das produgdes brasileiras de
trabalhos cientificos e documentos, que por sua vez, segue o padrdo internacional, o qual
padroniza e permite a identificacdo de formas e origens de textos cientificos em todo 0 mundo.?

Segundo a ABNT, Normatizagao é

0 processo de estabelecer e aplicar regras a fim de abordar
ordenadamente uma atividade especifica, para o beneficio e com a
participagdo de todos os interessados e, em particular, de promover a
otimizagdo da economia, levando em consideragdo as condigdes
funcionais e as exigéncias de seguranga.”

Desta forma, o objetivo da normatizag&o é o de padronizar e simplificar procedimentos
num fluxo de atividades, o que contribui para auxiliar o individuo na execugao de suas tarefas,
uma vez que obedece a determinadas normas.

As publicagdes passam por esta organizagdo de procedimento. Os trabalhos
cientificos ou académicos também devem estar subordinados a essas regras pela qualidade
implicita de que todos os trabalhos escritos originados, representam um potencial de publicagéo
em livros ou periodicos.

Por esse motivo em metodologia, se divulga e se preza pela aplicabilidade das regras
para publicagdo, desde o mais simples trabalho até os temas de qualidade cientifica
reconhecida. A obediéncia as regras normativas da ABNT culmina no minimo, em uma
apresentagéo estética basica uniformizada aos trabalhos, que se consegue através desta pratica

de organizagéo.

TRABALHOS METODOLOGICAMENTE ORGANIZADOS
Relatério técnico - cientifico € um documento que relata formalmente os resultados ou

progressos obtidos em pesquisas ou que descreve a situagdo de uma questéo investigada.

% Para a normatizagdo de tais especificagbes, a ABNT, através das NBRs, mantém atualizadas as formas de
apresentagéo de trabalhos e documentos. Neste livro estamos seguindo as atualizagdes mais recentes que s&o as de
2002, atrabvés da NBR 14724/2002.

3 ASSOCIAGAQ BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Conhega a ABNT. 2. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 1995.

O relatério final apresenta, sistematicamente, informagéo suficiente para um leitor
qualificado, traca conclusdes e faz recomendacdes. E estabelecido em fungdo e sob a
responsabilidade de um organismo ou de pessoa a quem sera submetido, que pode ser um
professor de disciplina ou um professor orientador e sera apresentado perante uma banca
examinadora ou uma platéia.

Adaptando essas recomendagdes das normas da ABNT para relatérios técnicos
cientificos de qualquer natureza, pode-se estruturar trabalhos como: académico de graduagéo,
monografias de fim de curso e disciplina, dissertacbes ou teses.

Neste ponto sera tratada a aparéncia e a ordem dos elementos que compdem os
trabalhos de uma forma geral, ressaltando que cada trabalho possui suas exigéncias
particulares. Porém, cabe como linha de base, a seguinte ordem de elementos e suas
qualidades: prevalece a regra de que o que importa é a apresentagdo visual do trabalho
obedecendo-se a proporcionalidade das margens, ou seja, cuidar para que o texto néo fique

muito para a direita ou muito para cima ou para baixo.

1 ESTRUTURA DO TRABALHO OU RELATORIO CIENTIFICO
Todo trabalho compreende as seguintes partes: preliminares ou pré-texto, texto e pés-

liminares ou pos-texto.

1.1 PRELIMINARES OU PRE-TEXTO
S&o considerados elementos preliminares a capa, folha de rosto, errata, folha de
aprovacdo, dedicatéria, agradecimento(s), epigrafe, resumo, listas (ilustracdes, tabelas,

gréficos, abreviaturas, simbolos e siglas), prefacio e sumério.

1.1.1 Capa
E a protegdo externa do trabalho, que retne um conjunto de informagdes sobre o

relatério.



Os elementos de identificagdo que aparecem na capa devem ser claros, concisos e
especificos para um bom entendimento, facilitando a consulta e fornecendo informagdes
imediatas sobre a apresentagao do trabalho.

As informagdes essenciais a serem dadas na capa, inclui:

- nome do responsavel (autoria)

- nome da instituicao (opcional)

- titulo e subtitulo

- local (cidade)

- ano

E o espaco reservado para apresentagdo e identificacdo do trabalho em si. E o que
chega primeiro aos olhos dos leitores ou mesmo do leitor enderegado. Quando se tratar de
trabalho académico, o leitor interessado imediato é o professor e mediatos sdo os demais
alunos. Mas em caso de monografias, o professor orientador é o interessado imediato junto com
a banca examinadora e, posteriormente, os demais pesquisadores.

Portanto, essa fase deve ser clara e seus elementos pré-ordenados para que se
reconhegam rapidamente as informagdes e se estabele¢a uma comunicagéo eficiente.

A estrutura minima € que o topo seja o local reservado para a indicagao da instituigéo
e o autor das idéias elaboradas no trabalho. Mesmo sendo uma resenha de um livro com autoria
diversa, o autor desse trabalho é a pessoa que elabora a resenha critica da obra; € o nome que
vai no alto da folha e com evidéncia. O nome da instituicdo e do autor devem ser escritos em
caixa alta e fonte Times New Roman ou Arial 14.

O titulo e local seguem a orientagdo dos caracteres acima. O centro da folha é o
espaco para o titulo do trabalho que se prop6s. Se o objeto do trabalho foi realizar uma resenha,
entao o titulo desta peca é “Resenha critica da obra X de Fulano de Tal’. Tratando-se de uma
monografia 0 nome do trabalho corresponde ao seu titulo como por exemplo “QUALIDADE
DE VIDA COMO DIREITO HUMANO’, pois mesmo que se deva retirar as informag6es de outras

bibliografias, a autoria e a estrutura das idéias pertence ao autor/aluno que as organizou.

Para o final da pagina reserva-se o local e data da producéo, ou seja, no local onde
sera entregue o trabalho, mesmo que a residéncia seja em local diverso.

Recomenda-se que a capa seja feita com papel branco, de boa qualidade, de formato
oficio (A4). Pode ser usado também papel cartdo mais grosso para cumprir a finalidade de
protecdo. Nesse caso, a instituicdo pode ou até deve fornecer capas personalizadas para
melhor apresentagdo e, a0 mesmo tempo, valorizar a instituicdo sem ofuscar o verdadeiro
merecedor de méritos que é o aluno - autor que construiu o raciocinio e que tem seu home no
topo, no devido lugar.

Opcional

/|7 INSTITUICAO\

[~ Avrial ou Times New

» Roman 14
AUTOR /‘ CAIXA ALTA
Margens de
3 cm para Esquerda e
Superior
TiTULO

Arial ou Times New
| ¥ CIDADE  Roman 14
ANO CAIXA ALTA

LOCAL

DATA
Margens de
\

2 cm para Direita e
Inferior




Se for usado o espaco de margem de 3 cm nas bordas superior € esquerda e 2 cm nas
bordas inferior e direita, estar-se-a seguindo a indicagdo da ABNT no tocante a material para

publicagao futura.

1.1.2 Folha de rosto

Segundo as normas da ABNT é a que contém os elementos essenciais & identificagdo
da obra. Assim, a folha de rosto de um trabalho deve conter autor, titulo, local e data e mais a
nota explicativa a respeito da natureza do trabalho.

A folha de rosto é indispensavel para um trabalho, ja a capa é dispensavel em se
tratando de trabalhos mais simples como os trabalhos académicos.

N&o precisa muito esforgo nesta fase, caso tenha feito uma capa com os elementos
necessarios para identificagdo. Basta acertar na primeira e imprimir duplamente para que
cumpra esta exigéncia, porém em papel sulfite A4. E essencial a qualquer documento e deve
ser a fonte principal de identificacdo, por conseqiiéncia, deve figurar logo apés a capa. E
freqliente a utilizagdo da prdpria folha de rosto como capa, incluindo-se também, neste caso, as
informagdes proprias da primeira capa. E o caso de produgdes menos extensas.

Quando ambas existirem (capa e folha de rosto), as informages dadas na primeira
capa e repetidas na folha de rosto devem aparecer em posigdes similares.

A informag&o essencial a ser dada na folha de rosto inclui:

- nome do responsavel (autoria)

- titulo e subtitulo

- data (més e ano)

- local (cidade)

- nota explicativa

%l AUTOR ——— |
[~ Arial ou Times New
Roman 14
/V CAIXA ALTA
Margens de
3cm para Esquerda e Natureza, objetivo
Superior pretendido, nome da
Instituicéo, area de
concentragdo e nome do
TiTULO / orientador
Nota explicativa
Avrial ou Times New
CIDADE Roman 14
//' ANO  CAIXAALTA
LOCAL
DATA
\ Margens de
2 cm para Direita e
Inferior
1.1.3 Errata

Quando no trabalho, apds a ultima revisdo e impressao final, forem identificados erros,
a errata se faz necessaria para a perfeita compreensao do contetdo.
Recomenda-se que as revisdes sejam feitas com cautela e que as impressdes sejam

realizadas somente apds o que, certamente, evitard a elaboragéo da errata.

1.1.4 Folha de aprovagao

Elemento obrigatorio, colocado logo apés a folha de rosto, constituido pelo nome do
autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da
Instituicdo a que é submetido a avaliagdo, area de concentragéo, data de aprovagéo, nome,
titulagao e assinatura dos componentes da banca examinadora e Instituigdes a que pertence.
Pode constar do trabalho antes de ser submetido & avaliagédo da banca examinadora, porém,
apds avaliado deve figurar com as respectivas assinaturas, ou seja, com a data de aprovagéo e

a assinatura dos membros componentes da banca.



1.1.5 Dedicatéria
Opcional para trabalhos de pequeno porte. E quando o autor dedica o trabalho a uma ou
mais pessoas. Deve figurar a direita, na parte inferior da folha. Aparece logo apés a folha de

rosto e colocada ap6s a folha de aprovag&o.

1.1.6 Agradecimentos

Também opcional para trabalhos de pequeno porte. S&o usuais nos trabalhos finais,
dissertacdes e teses, quando se deseja reconhecer publicamente ao orientador, pessoas que
cooperaram com o autor ou alguma instituicdo. Os agradecimentos s&o feitos ap6s a dedicatoria
e € bom lembrar que, quando s&o feitos em demasia, acabam por obscurecer aqueles que

realmente merecem ser lembrados.

Quando forem muitos os

/ agradecimentos iniciar no alto
/

AGRADECIMENTOS da pagina.

1.1.7 Epigrafe
E uma citacdo de um pensamento, geralmente de outro autor para ilustrar as idéias que
se seguirdo. Também opcional e localizada no mesmo local da pagina da dedicatéria e dos

agradecimentos, como exemplo abaixo.

Mesmo local em folhas

subseqiientes onde se deve
Epigrafe / colocar a chamada lateral da
Dedicatoria folha de rosto

A epigrafe pode aparecer também iniciando capitulos ou se¢des priméarias do trabalho.

1.1.8 Resumo na lingua vernacula

E opcional em trabalhos de pequeno porte. Trata da apresentagéo do trabalho e tem
como objetivo delinear e/ou enfatizar os pontos mais relevantes, resultados e conclusdes.

Deve ser informativo, dando uma descrigdo clara e concisa de conteido de forma
inteligivel e suficiente para que o leitor possa decidir sobre a conveniéncia de consultar o texto
completo ou se é necessaria a leitura do trabalho no seu todo.

Com relagdo a redagdo, estilo e extensdo do resumo recomenda-se que 0 mesmo
deve conter no maximo 500 palavras* e sua elaborag@o deve corresponder a uma descri¢éo
sucinta dos objetivos, método utilizado, justificativa e os resultados e conclusdes do trabalho.
Deve, ainda, ser composto por uma seqiiéncia corrente de frases concisas e ndo de
enumeragao de topicos, sendo que a primeira frase devera ser significativa, explicando o tema

principal, evitando-se paragrafos no meio do resumo.

4 Em artigos de revista, o maximo é de 250 palavras.



Na elaboragao do resumo n&o se utilizam ilustragoes.
Em trabalhos de grande wvulto, o resumo deve vir na lingua original do texto,
acompanhado de uma tradugdo em uma ou mais linguas estrangeiras (inglés, francés, italiano e

espanhol, conforme o trabalho assim o exigir € na ordem apresentada).

1.1.9 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula,
digitado ou datilografado em folha separada (em inglés abstract, em espanhol resumen, em
francés resumé, por exemplo). Deve ser seguido das palavras representativas do contetido do

trabalho, isto é, palavras-chave efou descritores, na lingua.

1.1.10 Lista de simbolos, abreviaturas e siglas

Elemento preliminar que retine simbolos e/ou convengdes utilizadas no decorrer do
texto, com as respectivas significagdes, a fim de dar ao leitor condi¢des de melhor entendimento
do trabalho.

Quando a sigla aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede
a sigla, colocada entre parénteses. Ex.: Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Os elementos que precedem o sumario ndo precisam constar do mesmo.

1.1.11 Lista de ilustragdes

Este elemento preliminar destina-se, a exemplo do sumario, a relacionar as ilustragdes
existentes no texto na ordem em que aparecem, com a indicagéo da pagina
respectiva. E recomendado que sejam feitas listas separadas para cada tipo de ilustragdo

(tabelas e figuras), quando as mesmas forem superiores a 5 (cinco) ocorréncias no texto. Ex.

LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 - Planta do setor grafiCo.............cc.urrerrererernnens 3
Figura 2 - Fluxograma 7
ou

Tabela 3 4
Tabela 2 9

1.1.12 Sumério®

O sumério é recomendado a todo trabalho por menor que seja a sua apresentag&o.
Deve preceder a parte textual do trabalho, sendo o penultimo elemento pré-textual quando
constarem listas, uma vez que estas vém apds 0 mesmo.

O sumério consiste na enumeragao das principais divisdes, se¢des e outras partes de
uma publicacdo ou documento, indicados rigorosamente da mesma forma e ordem como
aparecem no texto. Ndo se deve confundir Sumario com Indice e mesmo com resumo. O
sumario contém a indicagdo da localizagdo no texto ou com lista que é uma enumeragéo de
elementos selecionados do texto, tais como datas, ilustragdes, exemplos, tabelas, etc., na ordem

de sua ocorréncia.

5 Em francés: Table de matiéres; em inglés: contents.



As indicagbes dos titulos dos anexos e apéndices aparecem logo ap6s as indicagdes
das segdes do texto, seguidas de sua paginago. Na seqléncia aparecem as indicagdes de
material de referéncia, isto &, referéncias, indices remissivos, glossarios, etc.

O sumario deve indicar para cada artigo, divisdo, secao, etc.:

- titulo e subtitulo, quando houver;

- paginacédo sob uma das formas abaixo.

- numero da primeira pagina (por exemplo: p. 27);

- numeros das paginas em que se distribui o texto (p. ex.: 27, 35 e 64 ou p. 27-30, 35-
38 e 64-70);

- numero das paginas extremas (p. ex.: p. 71-143).

A localizag&o da palavra sumario deve ser no inicio do documento:

- em documentos de outra natureza: apo6s a folha-de-rosto, folhas de dedicatérias,
agradecimentos e epigrafe.

- a subordinacdo dos itens do sumério deve ser destacada na apresentagdo
tipografica (secbes primarias, secundarias, etc., ou divisbes permanentes de

periodicos).
SUMARIO
dois espagos duplos
LISTA DE TABELAS E FIGURAS entre titulo e contetido
INTRODUGAO...... (4cm);
1. SESSAO PRIMARIA ! :
11 SESSAO SECUNDARIA entre os subitens espago
1.1.1 Sessao terciaria 1.5
1.2
1.21
(segue)
REFERENCIAS 27
GLOSSARIO 29
ANEXOS 31
APENDICES 40

1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

1.2.1 O texto

O texto é a parte principal do relatério, que abrange a descricdo do método de
abordagem, desenvolvimento do tema, conclus@o e recomendagdes. Deve ser dividido em
secbes e subsegdes, intituladas e numeradas, e conter as ilustracbes essenciais a clara
compreensdo das idéias expostas.

A precisdo do relato, reside nesta etapa do trabalho, formado de trés partes:
introdugdo, desenvolvimento e conclusdo. Embora cada uma dessas partes possuam
caracteristicas préprias, estéo relacionadas umas as outras.

No texto, o paragrafo deve adentrar 1,5 cm da margem esquerda e para citagbes

longas, adentrar 4,0 cm da margem esquerda.

1.2.1.1 Introdugéo

Como primeira se¢do do texto, a introdugao tem por finalidade definir brevemente os
objetivos do trabalho, as razfes e a relevancia de sua elaboragdo, bem como as relagdes
rapidas existentes com outros trabalhos dedicados ao tema.

Na introdugdo ndo se deve repetir ou parafrasear o resumo, nem antecipar as
conclusdes e as recomendagdes, mas ser um convite para a leitura do texto integral. Assim, esta
parte é importante para que o leitor penetre na problematica abordada, familiarizando-se com os
termos e o conteudo da pesquisa.

Embora seja a primeira parte do trabalho, ou seja, aparecer no seu inicio, deve ser a
ultima parte a ser redigida em definitivo, em fun¢éo de que consiste numa sintese das idéias que
se seguirdo. Na apresentagdo do trabalho, a introdugdo abre nova pagina e leva como titulo a
palavra INTRODUCAO, seguindo as mesmas normas do titulo - centrada. Recebe nesta pagina
a seqliéncia da numeragao, contando-se a partir da folha de rosto.

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado em espago duplo.



1.2.1.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento do assunto é a parte mais importante e extensa do texto em que é
exigido raciocinio légico e clareza. Seu objetivo € proporcionar uma exposi¢do clara da idéia
principal, fundamentando-as de modo racional com os resultados da investigagao.

Devera conter e analisar os topicos indicados na introducéo e ser dividida em tantas
se¢les e subsegdes quantas forem necessarias para o detalhamento da pesquisa e/ou estudo
realizado (descricdo de métodos, teorias, procedimentos experimentais, discussdo de
resultados, etc.).

As descrigbes apresentadas devem ser suficientes para permitir a compreensdo das
etapas da pesquisa; contudo, minlcias ou procedimentos experimentais que se fizerem
necessarios, devem constituir material anexo. Todas as ilustragbes ou quadros essenciais a
compresséo do texto devem ser incluidos nesta parte do relatério.

Para evidenciar a sistematizacdo do conteido do trabalho, deve-se adotar a
numeragao progressiva para as segdes do texto. Os titulos das se¢des primarias, por serem as
principais divisdes de um texto, devem-se iniciar em folha distinta. Destacam-se gradativamente
os titulos das segdes, utilizando-se os recursos de negrito, italico ou grifo, caixa alta ou versal, e
outro, conforme a NBR 6024, no sumario e de forma idéntica, no texto.

1.2.1.3 Divisdes em Segdest

Parte em que se divide o texto de um documento, contendo as matérias consideradas
afins na exposi¢ao ordenada do assunto.

As Secdes primarias sdo as principais divisdes do texto de um documento, que podem
ser denominadas de capitulo.

Cada secdo primaria pode ser dividida em segbes secundarias, estas em segdes

terciarias, que por sua vez se dividem em quaternarias, etc.

& Nesta acepg&o pode-se empregar outros termos como parte, capitulo, topico, etc.

A Indicativa de uma se¢&o é o nimero ou grupo numérico anteposto a cada segéo e

que permite sua localizag&o imediata.

1.2.1.4 Conclus&o e/ou recomendagdes

Como as demais partes a conclusdo também tem sua estrutura propria. Nesta segéo,
devem figurar, clara e ordenadamente, as dedugdes tiradas dos resultados do trabalho ou
levantadas ao longo da discussdo do assunto. Deve ser breve, concisa e convincente por
constituir-se na sintese final dos argumentos efetivados ao longo do texto.

No entanto, dados quantitativos ndo devem aparecer na conclusdo, nem tampouco
resultados comprometidos e passiveis de discussdo, pois se preocupa principalmente pela
confirmagao ou negagao das hipéteses levantadas.

Recomendagdes séo declaragdes concisas de agdes, julgadas necessarias a partir das
conclusdes obtidas, a serem usadas no futuro uma vez que uma pesquisa ndo esgota por
completo um determinado tema investigado.

As conclusdes e recomendagdes constituem uma segéo (capitulo) a parte, a qual deve
finalizar a parte textual do relatério. Dependendo da extenso, as conclusées e recomendagdes

podem ser subdivididas em véarias subsegdes, tendo em vista manter a objetividade e clareza.

1.2.1.5 Itens constantes do texto

= |lustragdes

Constituem parte integrante do desenvolvimento e desempenham papel significativo
na expressdo de idéias cientificas e técnicas e devem ser localizadas o mais proéximo possivel
do texto onde séo citada. Compreendem as tabelas, quadros, graficos, figuras e simbolos.

E importante preparar as ilustragdes, as condi¢des de sua redugéo e os processos de
reprodugéo utilizados (fotocépias). Em fungdo das dificuldades de editoragdo é que devem ser

evitadas as ilustracbes em trabalhos menores.



= Tabelas

Constituem uma categoria especifica e ilustrag&o.

Todas as tabelas, numeradas consecutivamente, devem figurar no corpo do relatorio e
néo deve conter nada além dos pontos considerados.

Tabelas de altura excessiva, que ndo couberem em uma pagina, devem continuar na
pagina seguinte. Neste caso, a tabela interrompida néo é delimitada por trago horizontal na parte
inferior e, apos a expressao “continua” ou “continuagéo”, o cabegalho é repetido no principio da
pagina seguinte.

Quando nao for possivel dispor a tabela na posi¢do normal de leitura, ela pode ser
apresentada de forma que a rotagao do volume se efetue no sentido dos ponteiros do reldgio.

A utilizagdo de unidades de medida, grandezas, o emprego de seus mdultiplos e
submultiplos, bem como a grafia e a forma de expressao de seus respectivos simbolos, devem
obedecer rigorosamente ao disposto no Quadro Geral de Unidades de Medidas, aprovado pela
Resolugdo CONMETRO n. 12, de 12 de outubro de 1988, que se baseia nas resolugdes,
recomendacdes e declaragdes da Conferéncia Geral de Pesos e Medidas (realizada por forga
de Convengéo Internacional do Metro, 1975 - Resolugdo n.° 11/88, de 12 de outubro, do
CONMETRO).

= Figuras

Constituem uma categoria especifica de ilustragdo e compreendem as imagens visuais
extensivas ao texto, como mapas, fotografias, desenhos, esquemas, diagramas, etc.

Devem ser numeradas sequencialmente ao longo do texto, independendo do tipo. Por
exemplo:

Figura 1 - Planta do setor grafica.
Figura 2 - Fluxograma da impresséo off-set.
Figura 3 - Foto de impressora off-set modelo X.

A legenda deste tipo de ilustragdo compreende a palavra Figura, seguida do nimero e
titulo correspondente, localizando-se sob a figura a que respeita. Podera estar em Anexo no
trabalho.

= Citacbes

As citagdes bibliograficas textuais servem para dar maior clareza e autoridade ao texto,
relacionado as idéias expostas com idéias defendidas em outros trabalhos, por outros autores.

E indispensével que seja indicada a fonte de onde foi retirada a citagdo, através da
utilizagéo de um sistema de chamada numérico ou autor-data.”

As citagdes quando bem escolhidas enriquecem o texto, mostram a preocupagao do
autor em fundamentar seu trabalho com idéias relevantes de outros autores e, ainda, indicam
pesquisa aprofundada.

As referéncias relativas as citagdes deverdo ser apresentadas de acordo com o

método de referenciagdo exposto a sequir.

= Citagdes de indicativos

Utilizar, preferencialmente, notas de rodapé para tal situagao®.

Os indicativos devem ser citados no texto de acordo com os seguintes exemplos:
..nasecdo4 ... ouno capitulo 4 ...
.ver.9.2
..em 1.1.2.2 paragrafo. 3° ou ... 3° paragrafo de 1.1.2.2

= Citagdes bibliograficas

As citagdes bibliograficas textuais servem para dar maior clareza e autoridade ao texto,
relacionado as idéias expostas com idéias defendidas em diferentes trabalhos, por outros
autores.

7 Por exemplo:

- sistema numérico: Lopes afirma que “... esse conjunto de habitos que constituem a hereditariedade...” 2. Tal afirmativa
faz supor...

- sistema alfabético: Lopes (1945, p. ) afirma que “... esse conjunto de habitos que constituem a hereditariedade ...". Tal
afirmativa faz supor ...

8 A esse respeito, ver mais na NBR10520/2002 - Notas de referéncias.
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Citagdo é quando se deseja utilizar a idéia de outras pessoas como argumentos para
reforgar a autoridade do alegado no texto que se esta escrevendo. Trata da referéncia a uma
informacdo proveniente de outra fonte. O uso da citagdo é bastante comum em trabalhos
técnico-cientificos, especialmente em revisdes bibliograficas.

A apresentacdo de citages em documentos é a meng&o, no texto, de uma informagéo
colhida em outra fonte. Pode ser uma inscrigdo ou paréafrase, direta ou indireta, de fonte escrita
ou oral.

As citagbes diretas no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas
duplas. As aspas simples sdo utilizadas para indicar citagdo no interior da citagdo. As citagdes
diretas com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem
esquerda, com letra menor do texto utilizado e sem as aspas.

Exemplo de citago direta longa:

Na condigdo de principio cientifico, pesquisa apresenta-se como a
instrumentagdo teodrico-metodologica para construir conhecimento.
Como principio educativo, pesquisa perfaz um dos esteios essenciais da
educagdo emancipatéria, que o questionamento sistematico critico e
criativo (DEMO, 1994, p. 33).

- Transcri¢éo: reproducao das proprias palavras do texto citado.

— Parafrase: descrigao livre do texto.

Nota: As transcrigbes e as parafrases podem ser diretas, quando reproduzem
diretamente o texto original, ou citagdo de citagdo, quando reproduzem uma fonte intermediaria
(citagdo indireta).

Como regra geral deve-se ter que é indispensével mencionar os dados necesséarios a
identificagdo da fonte da citagdo. Estes dados podem aparecer no texto, em nota de rodapé ou
em lista no fim do texto.

A primeira citagdo de uma obra deve ter sua referéncia bibliografica completa e as
subseqUientes citagdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada, desde que
nao haja referéncias intercaladas de outras obras do mesmo autor. Na indicagdo destas

referéncias subseqlientes, podem ser adotadas as expressdes latinas:

. apud - citado por, conforme, segundo;
. ibidem ou ibib - na mesma obra;
.idem ou id - igual a anterior;

. opus citatum ou op. cit. - obra citada;

. passim - aqui e ali;

. S€q. - seguinte ou que se segue.

. op. cit., p. 14 ou op. cit. p. 14, nota 2

As transcri¢des no texto devem aparecer entre aspas ou destacadas graficamente em
fonte menor. Todas as omissdes devem aparecer entre chaves.
Por exemplo:
Barbour descreve: “O estudo de morfologia dos terrenos [...] ativos”
ou
Barbour descreve o estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos
Devem ser indicadas as supressdes, comentarios, énfases ou destaques.
.supressdes: “  [...] 7
. interpolagdes ou comentarios: “......[ comentario ].....
. énfase ou destaque: grifo, negrito, italico, etc.
Na citagdo de citacao, identifica-se a obra diretamente consultada; o autor e/ou a obra
citada nesta é indicado da seguinte maneira:
Silva apud Pessoa.
Nota: Faz-se a referéncia bibliografica completa da obra consultada.
Quando se tratar de dados obtidos por informagdo oral (palestras, debates,
comunicagdes, etc.), indicar entre parénteses a expresséo: informagéo verbal.
Por exemplo:
Tricart constatou que na bacia do Resende, no vale do Paraiba, ha indicios de cones de

dejegéo (informagéo verbal).
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Na citagdo de trabalhos em fase de elaboragéo, trabalhos né&o publicados, etc., devem
ser mencionados o fato, indicando-se os dados bibliograficos disponiveis. Por exemplo:

Plano de Urbanizagdo do Morro do Pavéo, de autoria de José de Souza Carvalho e
outros, executado através do convénio TBAN/BCNF, 1978 (em fase de elaborag&o).

Também pode-se citar dados estatisticos descritos em vez de tabelas, devendo constar
a referéncia da fonte original.

Os Sistemas de Citagao possiveis sdo de duas formas, no texto ou em rodapé.

As citagbes devem ser indicadas no texto por um sistema numérico ou autor-data mas
qualquer que seja 0 método adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o
trabalho.

No sistema numérico, as citagcdes devem ter numeragao Unica e consecutiva para todo o
documento. Deve-se evitar recomegar a numeragao das citagdes a cada pagina.

A indicagdo da numeracéo no texto pode ser feita entre parénteses, entre colchetes ou
situada pouco acima da linha do texto, colocada apds a pontuagéo que fecha a citagdo. Os
dados devem constar em nota de rodapé ou nota de final.

Por exemplo:

Afirma Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo [...]" (15)

Afirma Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo [...]" [15]

Afirma Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo [...]" 5

Em nota de roda pé ou nota de fim, deve ser explicitado a referéncia bibliografica
completa mais a pagina da localizagéo da citagdo na obra consultada.

No sistema autor-data, a indicagao da fonte é feita pelo sobrenome do autor ou pela
instituicio responsavel ou, ainda, pelo titulo de entrada seguida da data de publicagdo do
documento, separados por virgula e entre parénteses.

Por exemplo:

Num estudo recente (BARBOSA, 1980) é exposto...

Quando o nome do autor ou entrada estiver incluido na sentenga, indica-se apenas a

data, entre parénteses.

Por exemplo:

Segundo Morais (1955) assinala “a presenca de bauxita no Rio Cricon [...]".

[..] em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo [...]

Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data de edicéo,
acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.

As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicado em um mesmo
ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas apos a data e sem espacejamento.
Por exemplo:

(MARTINS, 1987a)

(MARTINS, 1987b)

Quando for necessario incluir no texto a(s) pagina(s) ou se¢ao(des) da citagéo, esta(s)
devera(ao) seguir a data, e precedida(s) pelo designativo p.

Por exemplo:

A produgégo de litio comega em Searle em 1928. (MUMFORD, 1949, p. 513).

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) da série [...] clara...”

1.2.1.6 Nota de rodapé

Preferencialmente, sejam utilizadas para notas explicativas de termos que merecem ser
destacados no texto, para remeter a outros autores/leituras, contribuindo para o enriquecimento
do texto, sem perder a sua fluidez.

EX.: 1 Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem, o estudo de Popkewicz (2001).

Destina-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmagdo em notas de referéncia
da autoridade do termo (sistema de citagdo numérico) ou justificar uma informagéo que néo deve
ser incluida no texto.

As notas devem limitar-se ao minimo necessario quando para comentarios e quando
para autoridade de uma citagdo. A partir da segunda vez em que aparegam no texto, apenas
com os elementos que favoregam a localizagdo do texto utilizado nas referéncias bibliogréficas

final, porém evidenciando a pagina utilizada.
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1.2 POS-LIMINARES OU POS-TEXTO

Nesta parte do relatério sdo incluidos todos os elementos complementares ao texto,
abrangendo partes de extens&o do texto (anexos) e material de referéncia (referéncias, indices,
etc.). A ordem dos elementos pds-textuais obedece ao disposto em 4.1 e a numeragdo das

paginas é sequencial apds o texto até o final do(s) indice(s).

1.2.2 Referéncias

Referéncias s&o essenciais em relatério técnico-cientifico, monogréaficos e académicos.
Devem ser relacionadas de acordo com o sistema de chamada utilizado para citagdo (numérico
ou alfabético).

A reunido das referéncias no final de cada se¢éo primaria (capitulo) é opcional, quando
se tratar de textos muito extensos e que contenham grande numero de referéncias.

A elaborag&o das referéncias obedece ao disposto na NBR 6023.

Ndo devem ser referenciadas fontes que nédo foram citadas no texto. Caso haja
conveniéncia de referenciar material sem alusdo explicita no texto, isto deve ser feito em

seqliéncia as referéncias, sob o titulo Bibliografia Recomendada.

2 ELEMENTOS ESSENCIAIS E ELEMENTOS COMPLEMENTARES SEPARADOS POR TIPO
DE PUBLICAGAO

2.1 Monografia no todo (livros, dissertagoes, teses etc...)

Dados essenciais:
Autor. Titulo e subtitulo. edigdo (nimero). Imprenta (local: Editora, data).

Ex.:
MUSSAK, E. Metacompeténcia: uma nova visdo do trabalho e da realizagdo pessoal. S&o
Paulo: Gente, 2003.

Dados complementares:

Descrigdo fisica (nimero de paginas ou volumes), ilustragdo, dimensé&o; série ou cole¢do; notas
especiais; ISBN.

Ex..

DEMO, P. Educar pela pesquisa. 5. ed. Campinas, SP: Autores Associados, 2002. 129 p.
(Colegéo educagdo contemporanea).

2.2 Partes de monografias (trabalho apresentado em congressos, capitulo de livro, etc.)

Dados essenciais:

Autor da parte referenciada. Titulo e subtitulo da parte referenciada seguidos da expressao "In:",
Referéncia da publicagdo no todo (com os dados essenciais). Localizagao da parte referenciada
(paginas inicial e final).

Ex..

FURLAN, V. I. O estudo de textos tedricos. In: CARVALHO, M. C. M. de (org.). Construindo o
saber. 6.ed. Campinas, SP: Papirus, 1997. p. 119 - 128.

Dados complementares:
Descrigdo fisica; Série; Notas especiais; ISBN.

2.3 Publicagoes Periddicas (revistas, boletins, etc.), colegdo.
Dados essenciais:
TITULO DO PERIODICO, REVISTA, BOLETIM. Local de publicacéo, editora, data de inicio da
colegéo e data de encerramento da publicagéo, se houver.
Ex.:
OLHAR DE PROFESSOR. Ponta Grossa, UEPG, a. 6, n. 6, dez. 2003.
Dados complementares:
Periodicidade; Notas especiais (mudancas de titulo ou incorporagdes de outros titulos, indicacéo
de indices); ISSN.
Artigos em revistas com autoria certa
SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Titulo do artigo. Titulo do periédico, loca, volume ou ano,
numero do fasciculo, pagina inicial e final, data.
Ex.:

MARTINS, R. B.; RIBEIRO, M. M. (Re)construindo conceitos e consensos: um olhar sobre a
violéncia doméstica. Olhar de Professor, Ponta Grossa, a.6,n. 6, p. 167 - 184, 2003.
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Artigos de revista sem autoria certa

TiTULO DO ARTIGO. Titulo do periédico, local, volume ou ano, nimero do fasciculo, pagina
inicial e final, data.
Ex.:

DE VOLTA ao mercado. Veja, S&o Paulo, a. 33, n. 9, p. 31, 1° de margo de 2000.
2.3.1 Fasciculos, suplementos, nimeros especiais com titulo proprio

Dados essenciais:
TITULO da publicagao; Titulo do fasciculo, suplemento, nimero especial; Local de publicagéo,
editora; Indicag&o do volume, nimero, més e ano e total de paginas.

Dados complementares:
Nota indicativa do tipo do fasciculo, quando houver (p. ex.: ed. especial); Notas especiais.

2.3.2 Partes de publicagées periddicas (Artigos)

Dados essenciais

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo do periédico, revista ou
boletim; Titulo do fasciculo, suplemento, niumero especial (quando houver); Local de publicagao;
Indicag@o do volume, nimero, paginas inicial e final, més e ano. Periodo e ano de publicagéo.

Dados complementares
Nota indicativa do tipo de fasciculo quando houver (p. ex.: ed. especial); Notas especiais.

2.4 Artigos em jornais

Dados essenciais:

Autor do artigo; Titulo do artigo, subtitulo (se houver); Titulo do jornal; Local de publicagéo; Data
com dia. més e ano; Nome do caderno ou suplemento, quando houver; Pagina ou paginas do
artigo referenciado.

INota: Quando ndo houver segéo, caderno ou parte, a paginagéo do artigo precede a data.

Artigos em jornais com autoria certa

3 ORDENAGAO DAS REFERENCIAS

3.1 As referéncias podem ter uma ordenagdo alfabética, cronoldgica e sistematica (por
assunto). Entretanto neste manual, sugerimos a adog&o da ordenagao alfabética ascendente.

3.2 Autor repetido: quando se referencia varias obras do mesmo autor, substitui-se 0 nome do
autor das referéncias subseqtientes por um trago equivalente a seis espagos.

3.3 Localizagao: as referéncias bibliograficas podem vir em listas ap6s o texto, antecedendo os
anexos; no rodapé; no fim do capitulo; antecedendo resumos, resenhas e recensdes.

4 ASPECTOS GRAFICOS

4.1 Espagamento: as referéncias devem ser digitadas, usando espago simples entre as linhas
e espaco duplo para separa-las.

4.2 Margem: as referéncias s&o alinhadas de forma a ficarem justificadas.

4.3 Pontuagao:
Usa-se ponto apds 0 nome do autor/autores, apés o titulo, edigao e no final da referéncia;
Os dois pontos sao usados antes do subtitulo, antes da editora e depois do termo In:;
A virgula é usada apds o sobrenome dos autores, apds a editora, entre o volume e o nimero,
paginas da revista e apds o titulo da revista;
O ponto e virgula, seguido de espago, é usado para separar os autores;
O hifen é utilizado entre paginas (ex: 10-15) e, entre datas de fasciculos seqlienciais (ex: 1998-
1999);
A barra transversal é usada entre nimeros e datas de fasciculos ndo seqlienciais (ex: 7/9,
1979/1981);
O colchete é usado para indicar os elementos de referéncia, que ndo aparecem na obra
referenciada, porém sao conhecidos (ex: [1991]);
O paréntese é usado para indicar série, grau (nas monografias de conclusdo de curso e
especializacdo, teses e dissertacbes) e para o titulo que caracteriza a fun¢do efou
responsabilidade, de forma abreviada. (Coord., Org., Comp.).

Ex: BOSI, Alfredo (Org.)
As reticéncias sao usadas para indicar supressao de titulos.

Ex: Anais...

4.4 Maiulsculas: usa-se mailsculas ou caixa alta para:

Sobrenome do autor;

Primeira palavra do titulo quando esta inicia a referéncia (ex.: 0 MARUJO);
Entidades coletivas (na entrada direta);
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Nomes geograficos (quando anteceder um 6rgéo governamental da administragéo (ex: BRASIL.
Ministério da Educago);
Titulos de eventos (congressos, seminarios etc.).

4.5 Grifo: usa-se grifo, italico ou negrito para:
Titulo das obras que n&o iniciam a referéncia;
Titulo dos periddicos;

Nomes cientificos, conforme norma prépria.

4.6 Abreviaturas: devem ser conforme a NBR10522 (em mudanga).

5 AUTORIA

5.1 Autor Pessoal

Nota: "Indicar o sobrenome, em caixa alta, sequido do prenome, abreviado ou nédo desde que
haja padronizagdo neste procedimento, separados entre si por ponto e virgula seguidos de
espago” (NBR 6023)

5.1.1 Um Autor
SCHUTZ, Edgar. Reengenharia mental: reeducagdo de habitos e programagdo de metas.
Floriandpolis: Insular, 1997. 104 p.

5.1.2 Dois Autores
SODERSTEN, Bo; GEOFREY, Reed. International economics. 3. ed. London: MacMillan,
1994. 714 p.

5.1.3 Trés Autores
NORTON, Peter; AITKEN, Peter; WILTON, Richard. Peter Norton: a biblia do programador.
Tradugéo de Geraldo Costa Filho. Rio de Janeiro: Campos, 1994. 640 p.

5.1.4 Mais de trés Autores

BRITO, Edson Vianna et al. Imposto de renda das pessoas fisicas: livro pratico de consulta
diaria. 6. ed. atual. Sdo Paulo: Frase Editora, 1996. 288 p.

[ Nota:Quando houver mais de trés autores, indicar apenas o primeiro, acrescentando-se a
expressdo et al. Em casos especificos tais como projetos de pesquisa cientifica nos quais a
mengédo dos nomes for indispensavel para certificar autoria, é facultado indicar todos os nomes.

5.1.5 Autor Desconhecido
Nota: Em caso de autoria desconhecida a entrada é feita pelo titulo. o termo anénimo néo deve
ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

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

5.1.6 Pseuddnimo:

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

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

5.2 Organizadores, compiladores, editores, adaptadores etc.
INota: Quando a responsabilidade intelectual de uma obra for atribuida a um organizador, editor,
coordenador efc., a enftrada da obra é feita pelo sobrenome, sequido das abreviaturas
correspondentes entre parénteses. Quando houver mais de um organizador ou compilador,
deve-se adotar as mesmas regras para autoria (itens: 5.1 a 5.5).

BOSI, Alfredo (Org.). O conto brasileiro contemporaneo. 3. ed. S&o Paulo: Cultrix, 1978. 293
p.

5.3 Autor Entidade Coletiva (Associa¢des, Empresas, Institui¢des).

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

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astronémico e Geografico. Anuario astronémico.
Sao Paulo, 1988. 279 p.

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE ENFERMAGEM. Centro de Estudos em Enfermagem.
Informacdes pesquisas e pesquisadores em Enfernagem. Sao Paulo, 1916. 124 p.

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

INota:Quando a entidade, vinculada a um 6rgdo maior, tem uma denominagéo especifica que a
identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Nomes homénimos, usar a area
geografica, local.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Bibliografia do folclore brasileiro. Rio de Janeiro: Divis&o
de Publicagdes, 1971.

BIBLIOTECA NACIONAL (Lisboa). Bibliografia Vicentina. Lisboa: [s.n.], 1942.
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5.3.1 Orgdos governamentais

INota: Quando se tratar de drgdos governamentais da administragéo (Ministérios, Secretarias e
outros) entrar pelo nome geogréfico em caixa alta (pais, estado ou municipio), considerando a
subordinagéo hierarquica, Quando houver.

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formag&o e Desenvolvimento Profissional.
Educagdo profissional: um projeto para o desenvolvimento sustentado. Brasilia: SEFOR,
1995. 24 p.

5.4 Tradutor, prefaciador, ilustrador, etc.
INota: Quando necessério, acrescenta-se informagbes referentes a outros tipos de
responsabilidade logo apés o titulo, conforme aparece no documento.

SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Tradugdo de Victor M. Ferreras
Tascén, Carlos H. de Ledn Aragén. Varsévia: Editorial Cientifica Polaca, 1972. 82 p.

ELABORAGAO REFERENCIAS

6.1 Monografias consideradas no todo
INota: Monografia é um estudo minucioso que se propbe a esgotar determinado tema
relativamente restrito. (cf. Novo dicionario da lingua portuguesa, 1986).

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. Numero da edi¢do. Local de Publicagdo: Editor,
ano de publicagdo. NUmero de paginas ou volume. (Série). Notas.

6.1.1 Livros
DINA, Antonio. A fabrica automatica e a organizagédo do trabalho. 2. ed. Petrdpolis: Vozes,
1987. 132 p.

6.1.2 Dicionarios
AULETE, Caldas. Dicionario contemporéaneo da Lingua Portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro:
Delta, 1980. 5 v.

6.1.3 Atlas
MOURAO, Ronaldo Rogério de Freitas. Atlas celeste. 5. ed. Petrépolis: Vozes, 1984. 175 p.

6.1.4 Bibliografias ) i
INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAGAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA. Bibliografia
Brasileira de Ciéncia da Informagao: 1984/1986. Brasilia: IBICT, 1987

6.1.5 Biografias
SZPERKOWICZ, Jerzy. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Tradugdo de Victor M. Ferreras
Tascon, Carlos H. de Ledn Aragén. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca, 1972. 82 p.

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

p.

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

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Tradugéo de Padre Anténio Pereira de Figueredo. Rio de
Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edig&do Ecuménica.

Normas Técnicas
ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo, nimero da Norma. Local, ano. volume ou pagina

(s).

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Resumos: NBR 6028. Rio de Janeiro,
1990. 3 p.

Patentes

NOME e endereco do depositante, do inventor e do titular. Titulo da invengéo na lingua original.
Classificagao internacional de patentes. Sigla do pais e n. do deposito. Data do depédsito, data
da publicagéo do pedido de privilégio. Indicagdo da publicagdo onde foi publicada a patente.
Notas.

ALFRED WERTLI AG. Bertrand Reymont. Dispositivo numa usina de fundi¢ao de lingotes
para o avanco do lingote fundido. Int C13B22D29/00. Den. P 18002090. 2 abr. 1980, 25 nov.
1980.

6.1.10 Dissertagoes e Teses
AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentagdo. Numero de folhas ou volumes. Categoria (Grau
e area de concentrag&o) - Institui¢do, local.

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

6.1.11 Congressos, Conferéncias, Simposios, Workshops, Jornadas e outros Eventos
Cientificos
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NOME DO CONGRESSO. numero, ano, Cidade onde se realizou o Congresso. Titulo... Local
de publicagéo: Editora, data de publicagdo. Numero de paginas ou volume.

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

6.1.11.1 Jornadas

JORNADA INTERNA DE INICIAGAO CIENTIFICA; JORNADA INTERNA DE INICIACAO
ARTISTICA E CULTURAL, 18, 1996, Rio de Janeiro. Livro de Resumos do XVIIl Jornada de
Iniciagdo Cientifica e VIIl Jornada de Iniciagdo Artistica e Cultural. Rio de Janeiro: UFRJ,
1996. 822 p.

6.1.11.2 Reunides
ANNUAL MEETING OF THE AMERICAN SOCIETY OF INTERNATIONAL LAW, 65., 1967,
Washington. Proceedings... Washington: ASIL, 1967. 227 p.

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

6.1.11.4 Workshop )
WORKSHOP DE DISSERTAGOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, S&o Paulo. Anais... S&o Paulo:
ICRS, USP, 1995. 39 p.

6.1.12 Relatorios oficiais
COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa Cientifica e
Tecnologica. Relatério. Rio de Janeiro, 1972. Relatério. Mimeografado.

6.1.13 Relatérios técnico-cientificos

SOUZA, Ubiraci Espinelli Lemes de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsidios para a avaliagao
do custo de mao-de-obra na construgao civil. Sao Paulo: EPUSP, 1991. 38 p. (Série Texto
Técnico, TT/PCC/01).

6.1.14 Referéncias Legislativas

Constituigdes )
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituigdo (data de promulgagéo). Titulo. Local: Editora, Ano
de publicagdo. Numero de paginas ou volumes. Notas.

BRASIL. Constituigdo (1988). Constituigdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada
em 5 de outubro de 1988. Organizagdo do texto: Juarez de Oliveira. 4. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
1990. 168 p. (Série Legislagao Brasileira).

Leis e Decretos )
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, nimero, data (dia, més e ano). Ementa. Dados
da publica¢&o que publicou a lei ou decreto.

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos e procedimentos
para despacho de aeronave em servigo internacional. Lex: Coletdnea de Legislagdo e
Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1. trim. 1984. Legislagao Federal e Marginalia.

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatério a inclusdo de dispositivo de
seguranga que impega a reutilizacdo das seringas descartaveis. Lex: Coletanea de Legislagdo
e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun., 3. trim. 1996. Legislagdo Federal e
Marginalia.

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

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos gerados por
importagdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da publicagédo do Decreto-lei
n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de margo de 1984. Relator:
Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletdnea de Legislagdo e Jurisprudéncia, S&o Paulo, p. 521-
522, jan./mar. 1. Trim., 1984. Legislagdo Federal e Marginalia.

Portarias, Resolugoes e Deliberagoes
AUTOR. (entidade coletiva responsavel pelo documento). Ementa (quando houver). Tipo de
documento, niimero e data (dia, més e ano). Dados da Publicag&o que divulgou.

6.1.14.5 Portarias

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

6.1.14.6 Resolugdes

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrugdes para escolha dos delegados-
eleitores , efetivo e suplente a Assembléia para eleicdo de membros do seu Conselho Federal.
Resoluca n. 1.148, de 2 de marco de 1984. Lex: Coleténea de Legislagao e Jurisprudéncia, S&o
Paulo, p.425-426, jan./mar., 1. Trim. de 1984. Legislagdo Federal e Marginélia.

6.1.14.7 Acérdéos, Decisdes, Deliberagdes e Sentengas das Cortes ou Tribunais
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AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documento). Nome da Corte ou Tribunal. Ementa
(quando houver). Tipo e numero do recurso (apelagéo, embargo, habeas-corpus, mandado de
seguranca, etc.). Partes litigantes. Nome do relator precedido da palavra "Relator". Data,
precedida da palavra (acorddo ou decisdo ou sentenga) Dados da publicagdo que o publicou.
Voto vencedor e vencido, quando houver.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. A¢&o Rescisoria que ataca apenas um dos fundamentos
do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros aspectos ndo impugnados pelo
autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo na identificagdo e localizagdo do imével objeto da
demanda. Coisa julgada. Inexisténcia. A¢do de consignagdo em pagamento ndo decidiu sobre
dominio e ndo poderia fazé-lo, pois ndo é de sua indole conferir a propriedade a alguém.
Alegacéo de violagdo da lei e de coisa julgada repelida. A¢&o resciséria julgada improcedente.
Acérddo em acéo rescisoria n. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado do Rio de Janeiro.
Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: Coletdnea de Legislacdo e
Jurisprudéncia, Sao Paulo, v.2, n. 5, jan. 1990. p.7-14.

PARTES DE MONOGRAFIAS

AUTOR da parte. Titulo da parte. Termo In: Autor da obra. Titulo da obra. Numero da edig&o.
Local de Publicagdo: Editor , Ano de publicagdo. Numero ou volume, paginas inicial-final da
parte,e/ou isoladas.

6.2.1 Capitulos de livros
NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In; FUNDACENTRO. Curso de médicos do trabalho. Sao Paulo,
1974.v.3, p. 807-813.

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

6.2.3 Verbetes de Dicionarios:

HALLISEY, Charles. Budismo. In: OUTHWAITE, William; BUTTOMORE, Tom. Dicionariodo
pensamento social do século XX. Tradugdo de Eduardo Francisco Alves; Alvaro Cabral. Rio
de Janeiro: Zahar, 1996. p. 47-49.

6.2.4 Partes isoladas
MORAIS, Fernando. Olga. S&o Paulo; Alfa-Omega, 1979. p. 90, 91, 96, 175, 185.

6.2.5 Biblia em parte
Titulo da parte. Lingua. In: Titulo. Tradugdo ou versao. Local: Editora, data de publicagdo. Total
de paginas. Paginas inicial e final da parte. Notas (se houver).

Jé. Portugués. In: Biblia sagrada. Tradugdo de Padre Antdnio Pereira de Figueredo. Rio de
Janeiro: Encyclopedia Britannica, 1980. p. 389-412. Edigdo Ecuménica. Biblia. A. T.

6.2.6 Trabalhos apresentados em Congressos, Conferéncias, Simpdsios, Workshops,
Jornadas, Encontros e outros Eventos Cientificos.

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

6.2.6.1 Encontros

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

6.2.6.2 Reunides Anuais

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

6.2.6.3 Conferéncias

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

6.2.6.4 Workshop
PRADO, Afonso Henrique Miranda de Almeida. Interpolagdo de imagens médicas. In:

WORKSHOP DE DISSERTAGOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, Sao Paulo. Anais... S&o Paulo:
IMCS, USP, 1995. p.2.

7 PUBLICAGOES PERIODICAS

7.1 Consideradas no Todo

Colegdes )

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

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

Fasciculos
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TiTULO DO PERIODICO. Local de publicagdo (cidade): Editora, volume, niimero, més e ano.
VEJA. S&o Paulo: Abril, v. 31, n. 1, jan. 1998.

Fasciculos com titulo proprio
TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo. Local de publicagdo (cidade): Editora, volume,
numero, més e ano. Notas

GAZETA MERCANTIL. Balango anual 1997. S&o Paulo, n. 21, 1997. Suplemento.

EXAME. Melhores e maiores: as 500 maiores empresas do Brasil, Sdo Paulo: Abril. jul. 1997.
Suplemento.

7.2 Partes de Publicagdes Periddicas

7.2.1 Artigo de Revista
AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou ndo) e Local de
Publicagéo, nimero do volume, nimero do fasciculo, paginas inicial-final, més e ano.

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

7.2.2 Artigo de jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Jornal e Local de Publicagao, dia, més e ano.
numero ou titulo do caderno, se¢ao ou suplemento e, paginas inicial e final do artigo.

INota: Os meses devem ser abreviados de acordo com o idioma da publicagdo, conforme
modelo anexo. Quando ndo houver sec¢do, caderno ou parte, a paginagéo do artigo precede a
data.

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

SUA safra, seu dinheiro. Folha de Sdo Paulo, S&o Paulo, 17 ago. 1995. 2. cad. p. 9.
8 IMPRENTA (Local, Editora e Data)

8.1 Local

INota: nome do local (cidade), deve ser indicado tal como aparece na obra referenciada.
Quando houver homénimos, acrescenta-se 0 nome do estado ou pais.

Vigosa, MG

Vigosa, RN

INota: Quando o Local e a Editora ndo aparecem na publicagdo mas é conhecido, indicar entre
colchetes.
[Sl:s.n]

8.2 Editora

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

Ex: S&o Paulo: Nobel

Rio de Janeiro: Makron; S&o Paulo: Nobel

8.3 Data

INota: A data de publicagdo deve ser indicada em algarismos arébicos. Por se tratar de
elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da publicagéo,
da impresséo, do copirraite ou outra. Quando a data ndo consta na obra, registrar a data
aproximada entre colchetes.

[ 1981 ou 1982] um ano ou outro

[19957] data provavel

[1995] data certa n&o indicada na obra

[ entre 1990 e 1998] use intervalos menores de 20 anos

[ca.1978] data aproximada

[199-] década certa

[1997] década provavel

[19--] para século certo

[19--7] para século provavel.

9 SERIES E COLEGOES
INota: Ao final da referéncia indicam-se os titulos das Séries e Colegbes e sua numeragéo tal
qual figuram no documento, entre parénteses.

PADUA, Marsilio. O defensor da paz. Tradugdo e notas de José Antdnio Camargo.
Rodrigues de Souza, introdu¢do de José Anténio Camargo Rodrigues de Souza; Gregdrio
Francisco Bertolloni. Petropolis: Vozes, 1997. 701 p. (Cl&ssicos do pensamento politico).

10 NOTAS
Sao informagdes complementares acrescentadas no final da referéncia, sem destaque
tipografico.

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

10.2 Autor desconhecido

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

INota: Em obras cuja autoria é desconhecida, a entrada deve ser feita pelo titulo com a primeira
palavra em caixa alta. O termo andnimo nunca devera ser usado em substituicdo ao nome do
autor.

10.3. Dissertagoes e teses

AMBONI, Narcisa de Féatima. Estratégias organizacionais: um estudo de multicasos em
sistemas universitarios federais das capitais da regido sul do pais. 1995. 143 f. Dissertagdo
(Mestrado em Administragdo) - Curso de Pds-graduagdo em Administragdo, Universidade
Federal de Santa Catarina, Florianopolis, 1995.

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

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

10.5. Facsimiles
SOUZA, Jodo da Cruz. Evocagées. Florianopolis: Fundagdo Catarinense de Cultura, 1986. 404
p. Edi¢&o fac-similar.

10.6 Notas de aula
KNAPP, Ulrich. Separagdao de isotopos de uranio conforme o processo Nozzle: curso
introdutério, 5-30 de set. de 1977. 26 f. Notas de Aula. Mimeografado.

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

10.8 Notas multiplas

DUARTE, Raymundo. Notas preliminares do movimento messianico de Pau de Colher:
comunicagdo apresentada ao IV Coléquio Internacional de estudos Luso-Brasileiro. Salvador.
1969. Notas prévias. Mimeografado.

10.9 Resenhas
WITTER, Geraldina Porto (Org.). Produg&o cientifica. Transinformagao, Campinas, SP, v. 9, n.
2, p.135-137, maio/ago. 1997. Resenha.

MATSUDA, C. T. Cometas: do mito & ciéncia. S&o Paulo: icone, 1986. Resenha de: SANTOS, P.
M. Cometa: divindade momenténea ou bola de gelo sujo? Ciéncia Hoje, S&o Paulo, v. 5, n. 30,
p. 20, abr. 1987.

10.10 Trabalhos nao publicados
ALVES, Jodo Bosco da Mota; PEREIRA, Antdnio Eduardo Costa. Linguagem Forth.
Uberlandia, 100 p. Trabalho n&do publicado

10.11 Tradugao do original

AUDEN, W. H. A méao do artista. Tradugdo de José Roberto O’'Shea. S&o Paulo: Siciliano,
1993. 399 p. Titulo original: the dyer's hand.

10.12 Tradugao feita com base em outra tradugéo

MUTAHHARI, Murtada. Os direitos das mulheres no Isla. Traducdo por: Editora Islémico
Algalam. Lisboa: Islamica Algalam, 1988. 383 p. Versao inglesa. Original em Persa.

11 OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS

11.1 Atas de reunides
NOME DA ORGANIZACAOQ. LOCAL. Titulo e data. Livro, nimero., paginas, inicial-final.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Central. Ata da reunidao
realizada no dia 4 de julho de 1997. Livro 50, p. 1.

11. 2 Bulas (remédios)
TITULO da medicagédo. Responsavel técnico (se houver). Local: Laboratério, ano de fabricagéo.
Bula de remédio.

NOVALGINA: dipirona sodica. Sao Paulo: Hoechst, [ 1997]. Bula de remédio.

11.3 Cartdes Postais
TITULO. Local: Editora, ano. Nimero de unidades fisicas: indicag&o de cor.

BRASIL turistico: anoitecer sobre o Congresso Nacional - Brasilia. Sdo Paulo: Mercador. [198-].
1 cartéo postal: color.
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11.4 Convénios

NOME DA PRIMEIRA INSTITUICAO. Titulo. local, data.

INota: A entrada é feita pelo nome da instituicdo que figura em primeiro lugar no documento. O
local é designativo da cidade onde esta sendo executado o convénio.

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

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

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

COBOS, Luis. Suite 1700: con The Royal Philharmonic Orchestra. Rio de Janeiro: Sony Music,
1990. 1 disco (45 min.): 33 1/3 rpm, microssulcos, estéreo. 188163/1-467603.

INota: Caso seja referenciado apenas 1 lado do disco, a indicacdo deve ser feita pela
abreviatura L. , logo apés a data. Em caso de coletdnea, entrar pelo titulo.

TRACY CHAPMAN. S&o Paulo: Elektra, 1988. L. A, 1 disco (15 min.): 33 1/3rpm, microssulco,
estéreo. 670.4170-A.

11.6 Discos Compactos (CD - Compact Discs)
INota: A referéncia de discos compactos (compact discs) difere da do disco comum apenas pela
indicagdo de compacto e pela forma de gravagéo.

JOIAS da musica. Manaus: Videolar Amazénica: [1997]. v. 1. 1 disco compacto (47 min.): digital,
estéreo. DL: M-23206-94. Parte integrante da revista Caras. Os Classicos dos classicos.

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

11.7 Entrevistas
INota: A entrada para entrevista é dada pelo nome do entrevistado. Quando o entrevistador tem
maior destaque, entrar por este. Para referenciar entrevistas gravadas, faz-se descrigéo fisica de

acordo com o suporte adotado. Para entrevistas publicadas em periddicos, proceder como em
documentos considerados em parte.

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

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

Fitas Gravadas
AUTOR (compositor, Intérprete). Titulo. Local: Gravadora, ano. Nimero e tipo de fitas (durag&o):
tipo de gravacéo Titulo de série, quando existir.

PANTANAL. S&o Paulo: Polygran, 1990. 1 cassete son. (90 min.): estéreo.

Filmes e Videos

TITULO. Autor e indicacdo de responsabilidade relevantes (diretor, produtor, realizador, roteirista
e outros). Coordenagéo (se houver). Local: Produtora e distribuidora, data. Descri¢&o fisica com
detalhes de numero de unidades, duragdo em minutos, sonoro ou mudo, legendas ou de
gravagao. Série, se houver. Notas especiais.

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

PEDESTRIANT reconstruction. Produgdo de Jerry J. Eubanks, Tucson: Lawuers & Judges
Publishing. 1994. 1 videocassete (40min.): VHS. NTSC, son., color. Sem narrativa. Didatico.

Fotografias

AUTOR (Fotografo ou nome do estudio) Titulo. Ano. NUmero de unidades fisicas: indicacéo de
cor; dimensdes.

[INota:A fotografia de obras de arte tem entrada pelo nome do autor do original, seguido do titulo
e da indicagdo do nome do fotografo, precedido da abreviatura fot. Tratando-se de um conjunto
de fotografias com suporte fisico proprio como, por exemplo, um album. Esta informagéo deve
preceder o nimero de fotos.

KELLO, Foto & Video. Escola Técnica Federal de Santa Catarina. 1997. 1 album (28 fot.):
color.; 17,5 x 13 cm.

Mapas e Globos

AUTOR. Titulo. Local: Editora, ano. Numero de unidades fisicas: indicagdo de cor, altura x
largura. Escala.
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INota:Ao indicar as dimensbes do mapa, transcreve-se primeiro a altura.Referenciar globos
como mapas, substituindo o nimero de unidades fisicas pela designagédo globo e indicando, na
dimenséo, o diédmetro do globo em centimetros.

SANTA CATARINA. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa geral do Estado
de Santa Catarina. [ Floriandpolis], 1958. 1 mapa: 78 x 57 ¢cm. Escala: 1:800:000.

11.12 Microfichas
INota: referenciar como a publicacéo original, mencionando-se ao final, o nimero de microfichas
e redugéo, quando houver.

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

11.13 Microfilmes

INota: Referenciar como a pulicagdo original, sequida da indicagdo de unidades fisicas e da
largura em milimetros. Sendo em negativo, usar a abreviatura neg., apds o niimero de unidades
fisicas, precedida de dois pontos.

ESTADO, Floriandpolis. v. 27, n. 8283-8431. jul./dez. 1941. 1 bobina de microfiime, 35 m.

Slides (diapositivos)
AUTOR. Titulo. Local: Produtor, ano. Nimero de slides: indicagao de cor; dimensdes em cm.

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

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

DOCUMENTOS ELETRONICOS

Arquivo em Disquetes
AUTOR do arquivo. Titulo do arquivo. Extens&o do arquivo. Local, data. Caracteristicas fisicas,
tipo de suporte. Notas.

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

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

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

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

Base de Dados em Cd-Rom: no todo
AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.

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

Base de Dados em Cd-Rom: partes de documentos

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

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

E-mail

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

[INota:As informagdes devem ser retiradas, sempre que possivel, do cabegalho da mensagem
recebida. Quando o e-mail for cépia, podera ser acrescentado os demais destinatarios apés o
primeiro, separados por ponto e virgula.

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

FTP (File Transfer Protocol)

AUTOR (se conhecido) . Titulo. Enderego ftp: , login: , caminho:, dia, més e ano de acesso.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria. Current directory
is/pub. <ftp:150.162.1.90>, login: anonymous, password: guest, caminho: Pub. Acesso em: 19

maio 1998.

GATES, Garry. Shakespeare and his muse.<ftp:/ftp.guten.net/bard/muse.txt.> 1 Oct. 1996.
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12. 7 Listas de Discussoes

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

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

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

12. 8 Monografias consideradas no todo (On-line)

AUTOR. Titulo. Local (cidade): editora, data. Disponivel em: < enderego>. Acesso em: dia, més
€ ano.

ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redagdo e estilo. Sdo Paulo, 1997. Disponivel em:
<http://lwww1.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 maio 1998.

Publicagdes Periddicas consideradas no todo (On-line)

TiTULO DA PUBLICA(;AO. LOCAL (cidade): Editora, volume, nimero, més, ano. Disponivel em:
<enderego>. Acesso em: data.

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

12.10 Partes de Publicagdes Periddicas (On-line)

Artigos de Periddicos (On-line)
AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicagdo seriada, local, volume, nimero, més ano.
Paginac&o ou indicagao de tamanho. Disponivel em: <Endereco.>. Acesso em: dia, més e ano.

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

Artigos de Jornais (On-line)
AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data de publicagéo, se¢&o, caderno ou parte do
jornal e a paginagao correspondente. Disponivel em: <Endere¢o>. Acesso em: dia, més e ano.

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

Homepage
AUTOR. Titulo. Informagbes complementares (Coordenagéo, desenvolvida por, apresenta...,
quando houver etc...). Disponivel em:. <Endereco>. Acesso em: dia, més e ano.

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

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

1.2.2 Apéndices

Os apéndices séo identificados por letras maiGsculas consecutivas, travessao e pelos
respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo
dos apéndices, quando esgotadas as vinte e trés letras do alfabeto.

Ex.: Apéndice A - Roteiro semi-estruturado da entrevista para gestores.

1.2.3 Anexos

Os anexos séo partes extensivas ao texto, destacados deste para evitar descontinuidade
da seqiiéncia logica das segdes.

Devem ser colocados como anexos trechos de outras obras ou contribuicbes que
servem para documentar, esclarecer, provar ou confirmar as idéias apresentadas no texto e que
sdo importantes para sua perfeita compreensao.

Normalmente o contetido dos anexos refere-se a:

a) ilustragdes que ndo sdo diretamente citadas no texto;

23



b) descrigdo de equipamentos, técnicas e processos se for necessério ressaltar em
pormenores 0s aspectos de maquinas, elou discriminar procedimentos de uma técnica
especifica ou programa utilizado;

¢) material de acompanhamento que nao deve ser incluido liviemente no texto por sua
dimens&o, ou pela forma de apresentagéo (fotografias, originais, e mapas especiais);

d) modelos de documentos citados no texto.

Os anexos devem ser elencados através de letras mailsculas precedidas ou nédo dos
titulos.

Por exemplo: Anexo A - Modelo de formulario padréo.
Anexo B - Dedugéo da férmula X.

1.2.4 Glossario

Elemento pos-textual opcional, o glossario € um vocabulario em que se da o significado
de palavras ou expressdes referentes a determinada especialidade técnica, cientifica, etc.

Também é usado para relacionar em um trabalho, palavras ou expressdes pouco usadas
ou ainda de uso regional.

Sua existéncia é facultativa, mas se optado pela existéncia, sua localizagdo devera ser
antes das referéncias bibliogréficas, e depois do texto.

1.2.5 Indice

O indice é uma estruturagdo de palavras, ordenadas segundo determinado interesse e
objetivo, que remete o leitor para informagdes especificas.

O relatdrio técnico-cientifico pode ter um ou mais indices, de acordo com a conveniéncia
de facilitar ao leitor a localizagdo de pontos de provavel interesse.

E elemento pos-textual opcional e, geralmente, é utilizado em relatrios muito extensos,

a fim de facilitar sua leitura.

Muito facilmente confundido com sumério o qual tem a fun¢&o de ser uma estruturagao
tematica da obra ( um plano de desenvolvimento ) e também um indicativo de localizagdo
temética.

Conforme seus objetivos para com o leitor e as facilidades que deseje detalhar, o indice
pode ser de varios tipos:

a) indice geral: organizagdo em ordem alfabética seguida do respectivo nimero de
pagina (ou indicativo de se¢a0) dos diversos assuntos contidos no texto.

b) indice cronoldgico: agrupa fatos ou titulos importantes em relagéo cronolégica dos
periodos ou épocas;

c) Indice sistematico: agrupa assuntos, nomes, espécies, etc., em relagao preparada de
acordo com um sistema de classificagdo. Pode ser o desenvolvimento dos capitulos porém mais
detalhados que o suméario que tem o plano geral da obra;

d) indice onomastico: reune alfabeticamente as personagens, autores e autoridades

citadas ao longo do relatério.

1.3 DISPOSICAO E SEQUENCIA
Os elementos que integram as trés partes fundamentais do trabalho técnico-cientifico

devem ser apresentados na seguinte ordem:

1.3.1 preliminares ou pré-texto:
- capa (obrigatorio)
- folha de rosto (obrigatorio)
- errata (opcional)

- folha de aprovagéo (obrigatéria)

dedicatoria (opcional)

agradecimentos (opcional)

epigrafe (opcional)

resumo (obrigatdrio)
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- abstract (obrigatério)
- listas de ilustragbes, simbolos, unidades, etc... (opcional)

- sumario (obrigatorio)

1.3.2 texto:
- introdugéao
- desenvolvimento

- conclusdes e/ou recomendagdes

1.3.3 pés-liminares ou pos-texto:

referéncias (obrigatério)

glossario (opcional)

apéndice (opcional)

anexo (opcional)

- indice(s) (opcional)

1.4 NUMERACAO DE DOCUMENTOS (NBR 6024 Maio/2003).

Tem como objetivo, fixar as condigdes exigiveis para um sistema de numeragéo
progressiva das divisdes e subdivisdes do texto de um documento, de modo a expor com
clareza a seqliéncia, importancia e inter-relacionamento da matéria, e a permitir a localizagéo
imediata de cada parte.

Numeragéo progressiva é a divisdo numérica dada a um texto escrito cujo contetudo
apresenta uma seqiéncia ldgica e correlagio das partes do assunto tratado no documento. Esse
sistema de numeracdo deixa inteligivel a estrutura do trabalho e a compreensdo do seu
conteudo.

Demonstramos como dividir o texto em segdes priméarias e suas subdivisdes, bem como

a utilizagéo de alineas e a pontuagéo grafica correta nessas se¢des, além de instruir sobre 0 uso

de tabelas, figuras, ilustragdes, formulas e os recursos destacados em negrito, itélico, grifo,
caixa alta, fonte etc.

Aplica a redagao de todos os tipos de documentos: manuscritos, impressos, livros,
periddicos, normas, etc., com exce¢do daqueles que possuem sistematizacdo propria

(dicionarios, vocabularios, etc.) ou que ndo necessitam sistematizagdo (romances, poesias).

1.5 DOS NUMEROS
1.5.1 De textos

Séo empregados algarismos arabicos na numerag&o do texto.®

O indicativo de uma segao precede o titulo ou a primeira palavra do texto, se nao houver
titulo, separado por um espago.

O indicativo das se¢des primarias segue a seqliéncia dos niimeros inteiros a partir de 1.

O indicativo de uma se¢&o secundéria é constituido pelo indicativo da se¢do primaria a
que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na seqtiéncia do assunto e separado por
ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relagdo as demais segoes.

Recomenda-se limitar o nimero das segdes até a quinaria.

Por ex.: Sec&o primaria Secdo secundaria Secéo terciaria
1 2.1 211
2 2.2 212
3 2.3 213
9 29 219
10 2.10 2.1.10
11 2.11 2.1.11

Obs.: Na leitura oral ndo se pronunciam os pontos.

Por exemplo: 2.1.1 |é-se dois, um, um .

9 N&o é de pagina, mas dos itens do conteudo.
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Quando for necessério enumerar os diversos assuntos de uma segao (itens) esta pode
ser subdividida em alineas, ordenadas alfabeticamente por letras minlsculas seguidas de
parénteses.

A disposicéo grafica das alineas obedece as seguintes regras e apresentagao:

a) o trecho final da se¢do correspondente, anterior as alineas, termina por dois
pontos;

b) as alineas sdo ordenadas por letras minUsculas seguidas de parénteses;
c) as letras indicativas das alineas sdo reentradas em relagdo a margem esquerda;

d) a matéria da alinea comecga por letra minUscula e termina por ponto e virgula,
exceto nos casos em que seguem sub-alineas onde termina por virgula, e na
Ultima alinea, onde termina por ponto;

e) asegunda linha e seguintes da matéria da alinea comegam sob a primeira letra do
texto da propria alinea.

Quando a exposigéo da idéia assim o exigir, a alinea pode ser subdividida em sub-
alineas que devem comegar por um hifen colocado sob a primeira letra da alinea. As linhas do
texto da sub-alinea comegam um espago apés o hifen; a pontuagéo das sub-alineas é igual a
das alineas.

A disposicao grafica das sub-alineas obedece as seguintes regras e apresentagao:

a) o trecho final da alinea correspondente, anterior &s sub-alineas, termina por
virgula;

b) a sub-alinea é indicada por hifen colocado sob a primeira letra da alinea
correspondente, sendo que a segunda linha a seguinte da matéria da sub-alinea
comega sob a primeira letra de texto da prépria sub-alinea.

As tabelas, figuras ou ilustracbes e foérmulas contidas num documento devem ser
intercaladas no texto, logo ap6s serem citadas pela primeira vez, numeradas em algarismos

arabicos, seqlencialmente.

1.5.2 De volumes
Quando um relatério apresenta grande nimero de péaginas, para facilitar seu

manuseio, devem ser divididas em duas ou mais unidades, sob 0 mesmo titulo. Estas unidades

serdo identificadas pela expresséo “volume” (ou abreviatura v.), seguida do algarismo arabico

correspondente?®,

1.5.3 De partes

Quando vérios relatérios s&o elaborados dentro de um mesmo projeto, é freqliente
reuni-los sob um mesmo titulo comum, identificando cada relatério como parte separada do
conjunto com seu proprio subtitulo. Estas partes serdo identificadas por uma seqiiéncia de
algarismos arabicos precedidos da palavra parte.

Por exemplo:

Relatério da aplicagdo do sistema de transporte hidroviario urbano da Cidade de
Santos.

Parte 1: Analise do sistema atual.

1.5.4 De edicdes

Quando diversas edigdes (revisdes, versdes, etc.) de um relatdrio ou de suas partes
sdo publicadas, devem ser identificadas e numeradas como tal. O nimero da edigéo deve figurar
no anverso da folha de rosto (ndo se enumera a primeira edigdo). No caso de reimpresséo, deve

ser indicada a sua data.

1.5.5 De segbes

0O texto do trabalho constitui a parte central do relatério, via de regra a mais longa, e,
por isso, necessita de uma divisédo mais detalhada de segoes.

Deve-se dividir o corpo do relatério em segbes numeradas através da utilizagdo da

numerag&o progressiva.

1.6 TITULOS

10 Por exemplo: v. 1, v. 2, v.3, etc.
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Os titulos das secbes sdo destacados gradativamente, usando-se racionalmente os
recursos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, etc.

Os titulos, sem indicativo numérico - errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndices,
anexos e indices - devem ser centralizados, conforme a NBR 6024.

Quando uma secéo tem titulo, este é colocado na mesma linha do respectivo indicativo
e a matéria da se¢do pode comegar na linha seguinte da propria se¢do ou numa segao
subsequente.

Os titulos devem ser impressos de forma a sobressair a hierarquia utilizada nas
subdivisoes.

Por ex.: se¢do primaria - 3 INSTRUMENTA(}AQ E CALIBRAGAO
secdo secundéria- 3.1 EQUIPAMENTO MINIMO
secao terciaria - 3.1.1 Medidor de deformag&o: torquimetro

1.7 NUMERAGAO DE PAGINAS

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
seqUencialmente, mas ndo numeradas. A numeragéo é colocada, a partir da primeira folha da
parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 ¢cm da borda
superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 ¢cm da borda direita da folha. No caso de o trabalho ser
constituido de mais de um volume, deve ser mantido uma Unica seqléncia de numeragéo das
folhas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser
numeradas de maneira continua e sua paginagdo deve dar seguimento a do texto principal.

Apenas quando os relatérios forem publicados &€ que devem ser impressos frente e

Verso.

1.8 APRESENTAGAO DO TRABALHO: REPRODUGAO E IMPRESSAO
1.8.1 Do papel
Os relatdrios téenico-cientificos devem ser apresentados no formato A4 (210 mm x 297

mm).

Deve ser escolhido de acordo com o processo de reprodugéo a ser utilizado, mas a
qualidade deve assegurar a estabilidade da impresséo, sem prejuizo de detalhes assim como a
opacidade deve permitir a legibilidade e boa qualidade da impresséo.

N&o deve ser usado papel colorido para paginas impressas, a fim de evitar problemas
quando da utilizag&o de fotocopias, telecopias, microcdpias e microfilmes.

O processo de impressdo escolhido deve permitir o fornecimento de copias limpas,

claras e duraveis, qualquer que seja o recurso reprografico utilizado.

1.8.2 Da tinta

E aconselhavel o uso de tinta preta sobre papel branco, devendo ser escolhidas de
forma a produzir, simultaneamente um aspecto denso e preciso.

Onde s&o usadas tintas coloridas, deve ser dada ateng&o especial para relagdo das

tintas usadas e cor do papel, para néo afetar a reproducao.

1.8.3 Do encadernamento

Todo sistema de encadernacgéo que possibilite uma fixag&o resistente durdvel do lado
esquerdo do relatorio, é aceitavel na medida em que o relatério fique aberto horizontalmente e
permita a leitura, sem afetar a lombada.

N&o é aceitavel a simples fixagao no alto da pagina esquerda .

As capas do relatério devem ser resistentes e suficiente para proteger, por certo
tempo, o contetdo do trabalho em condi¢des normais de manuseamento.

1.8.4 Margem
Padréo recomendado:
Superior - 3 cm
Inferior - 2 cm
Esquerda - 3 cm
Direita - 2 cm
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1.8.5 Espacejamento

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado com espago duplo. As citagdes de mais
de trés linhas, as notas, as referéncias, as legendas de ilustragbes e tabelas, a ficha
catalogréfica, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da Instituigdo a que & submetida e a
area de concentra¢do devem digitados em espagos simples. As referéncias, ao final do trabalho,

devem ser separadas entre si por espago duplo. Os titulos das subsegdes devem ser separados

do texto que os precede ou que os sucede por dois espagos duplos.

Na folha de rosto e na folha de aprovagéo, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome
da instituicdo a que é submetida e a area de concentragdo devem ser alinhados do meio da
mancha para a margem direita.

1.8.6 Letra

Deve seguir a orientagdo abaixo:

Times New Roman ou Arial 14 para titulos

Times New Roman ou Arial 12 para o texto

Times New Roman 11 ou Arial 10 para citagdes longas, notas de rodapé, tabelas,
quadros e ilustragdes.

A grafia das letras deve seguir as seguintes orientagdes:

Secao Priméria - caixa alta e em negrito

Secdo secundaria - caixa alta sem negrito

Secéo terciaria em diante - a primeira letra das palavras do titulo em caixa alta

1.9 ABREVIATURA DOS MESES

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.
aolt = ao(t
Septembre = sept.
octobre = oct.
Novembre = nov.
Decembre = dez.

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
Auguet = Aug.

Seplember = Sept.

October = Oct.
November = Nov.
December = Dec.

maggio = mag.
giogno = giug.
giuglio = giul.
agosto = ago.
settembre = set.
ottobre = ott.
novembre = nov.
dezembre = dic.

Alemao
Januar = Jan.
Februar = Feb.
Marz = Mar.

April = Apr.

Mai = Mai

Juni = Juni

Jule = Jule

August = Aug.
September = Sept.
October = Oct.
November = Nov.
Dezember = Dez.

ESTRUTURA DE TRABALHOS: ESQUEMA

Partes e numeragéo
de paginas

Elementos integrantes

Exemplo de numeragéo de titulos

Portugués Espanhol Italiano
janeiro = jan. enero = ene. gennaio = gen.
Fevereiro = fev. febrero = feb. febbraio = feb.
margo = mar. marzo = mar. marzo = mar.
abril = abr. abril = abr. aprile = apr.
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PARTE VI

APRESENTAGAO GRAFICA DO CONTEUDO DO CD-ROM

31



Estdo elencados aqui os diapositivos que fazem parte do CD-ROM, em anexo,
objetivando indicar alguns instrumentos de trabalho acessiveis aos estudantes, professores e
pesquisadores que se preocupam com a Metodologia da Pesquisa Cientifica. Com essa
iniciativa, espera-se oferecer um roteiro seguro para que possam ordenar bem qualquer
apresentacéo, seja sob a forma de seminarios ou outros procedimentos adotados. Serd util para
ajuda-los a fazer uma palestra, a ministrar uma aula, a proferir uma conferéncia, preparar um
projeto, elaborar um relatério, redigir uma matéria jornalistica, escrever um livro, organizar uma
dissertacdo ou uma tese, mostrar um trabalho escolar, enfim, realizar qualquer tipo de
comunicagao falada ou escrita.

A preparacdo detalhada desse material, cujas fontes foram citadas ao longo desta
obra, caracteriza-se- como uma contribuicdo para quebrar a resisténcia dos alunos quanto a
disciplina de Metodologia da Pesquisa Cientifica e aos temas abordados, na tentativa de
conquistar o interesse dos alunos indiferentes &s mensagens fundamentais para o sucesso do

estudante do ensino superior.
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