MANUAL DE

NORMALIZAGAO ZZ2ZE7 B

de acordo com as normas ABNT




% UNI )
§ GUAIRACA

MANUAL DE NORMALIZACAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS DE ACORDO COM AS NORMAS ABNT

32 edicdo

GUARAPUAVA
2022



CENTRO UNIVERSITARIO GUAIRACA - UNIGUAIRACA
BIBLIOTECA DR. FREDERICO GUILHERME KECHE VIRMOND

REITOR
Prof. Me. Juarez Matias Soares

VICE REITORA
Profa. Dra. Kelly Cristina Nogueira Soares

BIBLIOTECARIA
Michelle Cristina Magalh&des — CRB 9/1917

1. ed. 2018.
2. ed. 2020.
2. ed., rev. e atual. 2021.
3. ed. 2022.

Para referenciar este documento:

MAGALHAES, Michelle Cristina. Manual de normalizagio de trabalhos académicos de
acordo com as normas ABNT. 3. ed. Guarapuava, PR: UniGuairaca, 2022. 151 p.
Disponivel em: https://guairaca.com.br/portal-biblioteca#tab7. Acesso em: data de acesso.

Dados Internacionais de Catalogacédo na Publicacéo (CIP)
(UniGuairaca, PR, Brasil)

Magalhées, Michelle Cristina
M189m Manual de normalizag&o de trabalhos académicos de acordo
com as normas ABNT / Michelle Cristina Magalhdes. — 3. ed. --
Guarapuava, PR : UniGuairaca, 2022.
151 p. :il.

Inclui bibliografias e glosséario.
ISBN 978-65-5442-030-3

1. Metodologia cientifica. 2. Metodologia da pesquisa. 3.
Normalizagdo. 4. Trabalhos académicos. 3. Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas. |. Titulo.

CDD 001.42

Bibliotecaria: Michelle C. Magalhaes — CRB-9/1917



LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 — Modelo de Apresentacdo de HUSIIACA0 ........cccceevveieeiiieiieiie e 17
Tabela 1 — Modelo de Apresentacao de tabela ...........cccovvveieiieic i, 19
Figura 2 — Estrutura do trabalno académiCo ..........cccceveeiieiiiiicie e 20
Figura 3 — MOdelo 08 CAPaA ......ocveiiiiieiieie ettt 22
Figura 4 — Modelo de LOMDAGA .......couviieiiiiieiieeee e 23
Figura 5 — Modelo de FOING 08 TOSTO ........couiiiiiieiieiesee e e 25
Figura 6 — Modelo de Ficha catalografica com até 3 QULOIeS .........cccccerererireniieiincseeeee 26
Figura 7 — Modelo de Ficha catalografica com mais de 3 QUtOres ..........ccccoveerereiincrierienenne 26
Figura 8 — Modelo de EFrata ........cccueiieiieiecc sttt 28
Figura 9 — Modelo de Folha de aproVaCA0 .........cccceevieiieiieciie i 29
Figura 10 — Modelo de DedICALONIA .........ccuveeeiieiieeie ettt 30
Figura 11 — Modelo de AQradeCimento ...........cccueieerieiieieeiie et 31
Figura 12 — Modelo de EPIgrafe .......cccoeiiiiiiiiise e 32
Figura 13 — M0delo de RESUMO .....c.oiiiiiiiieiie et 34
Figura 14 — Modelo de Resumo em lingua estrangeira ..........cocooevereeneneresene e 35
Figura 15 — Modelo de Lista de HUSLraGOES .........ccovrieierierieieriesieseeeee e 37
Figura 16 — Modelo de Lista de tabelas ...........ccceveeieiieiicic e 38
Figura 17 — Modelo de Lista de abreViaturas ...........cccoceiveieieeieerie s 39
Figura 18 — Modelo de Lista de Siglas ..........cccevieiieiieiieiicc e 40
Figura 19 — Modelo de Lista de SImbol0S .........c.ccceeiiiiiiiiiccccece e 41
Figura 20 — MOdelo de SUMAIIO ....cc.ecveiuieiiecie ettt 43
Figura 21 — Modelo de Lista de referENCIas ..........covveiuerierieririeiisieieee e 46
Figura 22 — Modelo de GIOSSAIIO .......ccceiuiieiiiiiiieiee et 47
Figura 23 — M0delo de APENGICE ......ccooiiiiiiiitiiiseeie e e 48
Figura 24 — MOOEl0 08 ANEXO ..ottt 50
Figura 25 — MO0 de TNICE ..ot 51
Figura 26 — EStrutura do artigo ......cc.eeveiieiiecc ettt 52
Figura 27 — MOAEI0 de CaP@ .....ocveiviiieiieeiie ettt et sreene e 54
Figura 28 — Modelo de FOIha de FOSLO ..........ccveiieiiiiieiec e 56
Figura 29 — Modelo da Parte pré-textual ..........coooeiiiieiieieee e 58
Figura 30 — Modelo da Parte teXtUal ............cocoiiiiiiiiiieee e 61
Figura 31 — Modelo da Parte pOS-tEXTUAL ............cooiiiiiiieiec e 63
Quadro 1 — ADreviaturas d0S IMESES ......cccueiiiieiiereeieseese e see e ee e sre e e s e e e sreeneesneenneens 79

Quadro 2 — Abreviaturas das EStag0es d0 @N0 ........ccccooeeieriiiiiriiere e 79



2.1
2.1.1
2111
2112
2.1.2
2.1.3

3.1
3.11
3.12
3.2
3.3

4.1
411
4.1.2
4.2
421
4.2.2
4.2.3
4.3
4.4
441
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10

5.1
511
512
5.2
521

SUMARIO

LN ERI0] 516 107-Y0 IO 1
TRABALHOS ACADEMICOS ......oooveveeeieeeeeeeee e sesies s sesas s tssen s 2
TIPOS DE TRABALHOS ACADEMICOS ......ooovveieeerseeeeeeseee e, 2
Trabalho de concluséo de curso de graduacéo e de pos-graduagao .................. 2
IMONOGIATIA ...ttt bbb bt 2
ATtIgO CIENTITICO it 3
DiSSertacao de MESTIATO ..........coceiiiiiieieiees s 3
IR0 [0 0 (010 (o] = Lo [o RSP PRSR PR 4
NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES ......covevceveeeeeeeeeee s 5
ALINEAS E SUBALINEAS .....oooiiiiieieeieiieiesissie sttt 6
N F 1L SO TSPRSSRSSS 6
10| oF: 1 T - SRS 7
TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO ...cooeiriiiiicieisieeinee s 7
SECOES SEM INDICATIVO NUMERICO E SEM TITULO ...coooovovverrercrnee, 8
APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS ACADEMICOS ............. 9
CONFIGURAGAO DA PAGINA ..ot 9
Papel € IMPIESSAD ....cveivieiiicieiiecte ettt et st e e sae e steennesraenaeens 9
V=T =T o L PSP PPUPRURRSPI 9
FORMATACAO DO TEXTO ..o es et 9
Tipo e tamanho de FONTE ........cooiiiiii e 10
Paragrafos, alinhamentos e eSpagamentos .........cccoccoereireieneeieneneese e, 10
PAGINAGAD ...ttt bbb 11
NOTA DE RODAPE ......ooooeiieeeeeeeeeeee e ses s esass st s st 12
ORGANIZACAO DO TEXTO ..ooveeevceeeeteeeeeeeeee e sesesss st 12
NUumeracao progressiva das SECOES ........cccveveieeiieerieiieseesie e se e e eesreesre e sreas 13
REFERENCIAS ...ttt 14
CITACOES ...ttt 15
ABREVIATURAS E SIGLAS ...ttt 15
EQUAGCOES E FORMULAS .......oovveeeeeeieeeeeeeeetes e esessas s 15
ILUSTRAGOES ...ttt 16
TABELAS ..ottt 17
ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS ........coovvveirererererernnen. 20
PARTE EXTERNA ..ottt ettt n s 21
[ OF: T 1= RSP P TPV PP PPN 21
0] 0] 0= Vo - USSR 22
PARTE INTERNA ot e e e e s 23



5211
5212
5.2.13
5214
5.2.15
5.2.16
5.2.1.7
5.2.18
5.2.19
5.2.1.10
5.2.2
5221
5.2.2.2
5.2.2.3
5.2.3
5231
5.2.3.2
5.2.3.3
5.234
5.2.3.5

6.1
6.1.1
6.2
6.2.1
6.2.1.1
6.2.1.2
6.2.1.3
6.2.1.4
6.2.1.5
6.2.1.6
6.2.2
6.2.2.1
6.2.2.2
6.2.2.3
6.2.3
6.2.3.1
6.2.3.2
6.2.3.3
6.2.3.4
6.2.3.5
6.2.4
6.2.4.1

EFTALA ..o 27
FOINA 0 APIOVAGAD .....c.eeiiieiiiiiiie s 28
D10 [Tor: 1o] o T- LRSS 29
AGradeCIMENTOS ....cvveveeiecie ittt e s e et e e sta et e raesteeeeaneesreensesreenseens 30
EPIGaie ..o 31
Resumo em linQua VEINACUIA ...........ccevveiiiieii e 32
Resumo em linQua eStrangeIra .........ceivveueiierieerie e e e se e snees 35
] 7 LSRR 36
300 F= 1 T TSP 41
E1eMENntoS tEXTUAIS ......c.oiieiiiieiieiceie e 43
INEFOTUGED ...t 43
DESENVOIVIMENTO ...ttt 44
CONCIUSED .ttt bbbttt eas 45
Elementos POS-TEXTUAIS ........cccveiieiiiieiiesie e 45
RETEIENCIAS ..vivveieie ettt bbb 45
€] (01507 [ S SPRSSSSRSRN 46
APBNTICE ...ttt 47
AANBXO ettt e e bt e e R b e e nr e e e nr e e nne e 49
TNAICE oottt ettt 50
ESTRUTURA DO ARTIGO CIENTIFICO ...oovveeieeeeeeeeeeeee e 52
PARTE EXTERNA .ottt ettt 53
(O o - KPP PRTR 53
PARTE INTERNA oottt 54
EIemMentos Pré-teXtUAIS ........cooveiiirieieiiie et 54
FOINA 0B FOSLO ..ottt te e nneas 54
TItUIO € SUDLITUID .. 56
L (o] - OSSR 57
RESUMO € PAlaVvIas-ChaVe ............cceiiiiice e 57
Datas de SUDMISSA0 € APIOVAGAD .......cc.ecveeiieeieiieiie et cee s ste et sre e 58
Identificacdo e disponibilidade ..........c.cccevieiiiiiiec e, 58
EIEMENTOS TEXTUAIS ..vvevieiieieieiie et 59
INEFOTUGED ...t bbbt 59
DESENVOIVIMENTO ....vveviiiiieiieee ettt e e sae e reeaeeneenrees 59
@0 100 [11:7- o LSS 60
EIementos POS-TEXTUAIS .......ooveiviiiiiiiiiiieieie e 61
R (<] =] T = SRS URSPSRR 61
€] (01507 o [ RS PTPRSSPSRRRN 62
A o113 Lo [Tt RSP P SRS 62
AANEXO <.t E bt Rt et e R et et e Rt e R e e be e beenaneenns 62
AGradECIMENTO ...ovvevieiitieiieti ettt bbbttt sttt nns 62
Elementos de ap0io @0 TEXTO .......ccocvviiieiiiieiese e 63
L0117 Lot (o J TSP S TP TPV URURPRRPRRIN 63



6.2.4.2
6.2.4.3
6.2.4.4
6.2.4.5

7.1

7.2
7.2.1
7211
7.2.1.2
7.2.1.3
7214
7.2.15
7.2.1.6
7.2.1.7
7.2.1.8
7.2.1.9
7.2.1.10
7.2.1.11
71.2.2
7.2.3
7.24
7.24.1
7.24.2
7.24.3
7.3
7.3.1
7.3.2
7.3.3
7.3.4
7.4

7.5
7.5.1
7.5.11
7.5.1.2
7.5.2
7.5.2.1
7.5.2.2
7.5.2.3
7.5.3
7.5.4
7.5.5

ADFeVIaturas € SIGIAS ......coueiieiiiieieee e e 63

EQUAGOES € FOrMUIAS .......ccoiiiiiie e 64
TTUSEFAGOES ...t bbbt 64
TADBIAS ..ot ne e re e 64
APRESENTAGAO DE REFERENCIAS .....oooviniiniieineiineieiseiesseesseesseens 65
REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO ..o 65
ELEMENTOS ESSENCIAIS .....oooiiiiieee e 66
Indicagéo de responsabilidade ... 66
AULOT PESSOAI ... 66
(@] o] = WeTo] L= 11V LTSRS 67
Casos especiais de SODrENOME ..o 68
PSEUAONIMO ..ttt ettt bbb ne e neas 69
Outros tipos de responsabilidades ...........cccccevveiiiiieie e 69
ODbras pSICOGrafatas .........cccecvieiieiiiiece e 69
Obras adaptadas ...........ccceeiueiieii e e 69
ENIFEVISTAS ...vviviecieeeeie ettt et et esre et e e s reesteeneenrees 70
FN 0 10T =7 01 o F= o [ PSSR 70
BEVENTOS ...t 71
AULOria dESCONNECIUA ....vevieiieie et ee e 71
TItUIO € SUDTITUIO .o e 72
o | o= Lo TSRS URSUUSPRRTI 73
0] o] (=] | - PRSPPI 74
0T 1 S UR PR URPRRR 74
[ 10] - SRS URRPSRRRN 75
Data de PUBIICAGAD ......cooviieiii e 77
ELEMENTOS COMPLEMENTARES ....coooiieee e 80
IndicacGes de outros tipos responsabilidade ...........ccccevviievienienencece e 80
DESCHIGAO TISICA ..ovveveieieiieie et 80
SEIIES € COIBGBES ...oovviivieieeie ettt et re e sreeneens 83
0] = C TP PRSP PPRURT 83
DOCUMENTO EM MEIO ELETRONICO ......oovvevieeeeeeeeeeseeese e 84
MODELOS DE REFERENCIAS POR TIPO DE DOCUMENTO ......ccccccevuneee. 85
LiVI0 €/0U TOINETO ...c.eviieieee e 85
Livro/fOlNEt0 NO OO ....cvveivieece e 85
Parte de livro/folheto com autoria e/ou titulo proprios ...........cceceveeviiiieniieniennn, 86
TrabalNo aCAUBMICO ......c.eoveiieieee et ee e 86
Trabalho de conclus@o, diSSertagao, teSe .........ccovvirieriereriieiiereee e 87
Relatorio técnico €/0U CIENLITICO ....ocvvveiieieiee e 87
Projeto de PESQUISA ......civieiiieiiie e sttt sttt ree e e eere e 88
Parte de publicacdo com mesmo titulo e autoria ..........ccccoceveveieniiiniicieen, 88
N0 g g F= U =Tod ] oF USSR 89
PUDICAGAOD PEFIOTICA ....vvveeiiiieiesie st 89



7.55.1  Co0leGAO0 NO TOUO ...ooueiiiiiiiiiiiee e 89
7.55.2  Parte de COIBGAOD ....ooiiiiiiiiii et 90
7.5.5.3  Fasciculo, SUPIEMENTO € OULFOS ......ceeeeieieiiiie e 90
7.5.5.4  Artigos, SEGAO0 €/0U MALEITA ....ccveeiviiiiieiirieiieeee e 90
7.5.6 SEPANATA ....veiiiiii e 91
7.5.6.1 Separata de livro €/0U fOINELO .......ccovveiieicccc e 91
7.5.6.2 Separata de publicacGes PeriodiCas ...........ccccevvveieiiieiieie e 92
75.7 EVENTO ... 92
7.5.7.1  EVENtO COMO UM TOAO ...veoviiiiiiiiieiieie sttt 92
7.5.7.2  Trabalho apresentado €m EVENTO .........cccooeiiiiiiiiiinieee e 93
7.5.7.3  Trabalho apresentado em evento em publicagdo periodica .........c.ccocevverenirnnnen, 93
7.5.8 PAENTE ... e 94
7.5.9 DOCUMENTO JUFITICO ..iivviiiieiicie ettt te e ereas 94
IR TN R I T 11 - ot Lo USROS 94
IR AN [V ¢ 1 o] U To (=1 o - SO US O OR 95
7.5.9.3  Atos administrativos NOIMALIVOS ........cccoeieerierienieieninisiene e 97
IR R B T 111 £ 14T TSSO 97
7.5.10  Documento CiVil € de CArtOrio ........ccoveveieieiiceceeeee e 98
7.5.11  Verbete de enciclopédia e diCIONATIO .........cccooeiiiiiiiniiiie e, 98
7.5.12  BUIa de reMEAAIO ..cooeeiiiccece e e 98
25 T O] 1Y 0] T (<] o Vo - OSSP 99
7.5.14  Documento aUAIOVISUAL .......cccoivviiiiiiiiiiiie ettt bae e 99
7.5.14.1 IMagens m MOVIMENTO ........cccoreiiririeieieieste sttt sttt 99
7.5.14.2 DOCUMENTO SONOKO ..uvrvriiiieieiiiiiiitrtieeeee e e s s seibbber e e e s e s s s s st b brreeeseesssssabbbeeeeeeessseassres 100
7.5.14.2.1 Documento SONOI0 NO TOUO .....eoeiiieiieiesieesie e see e eeeneennees 100
7.5.14.2.2 Parte de dOCUMENTO SONOKO ......eivieiiieieeiiesieeieeeiesiee e ee e e e enee e e seeeneesneeseeeneennees 100
T8 R T - g | (] g RSOSSN 101
7516  Documento iCNOGIAFICO .....ccccoriiiiiiiiiieeee e 101
7.5.17  Documento cartografiCo ........cccvviiiiiiiiiece e 102
7.5.18  Material tridimensional ..........ccccooiiiiiii e 103
7.5.19  Documento de acesso exclusivo em meio eletroniCo .........c.cccocvvvvvniniiniieriennn, 103
8 APRESENTACAO DE CITACOES EM DOCUMENTOS .....c.cccoeveuenneen. 106
8.1 SISTEMA DE CHAMADA ...ttt 106
8.1.2 SISTEMA NUIMETICO ..viiieieee ettt e e sre et e eneesnaeeeeneennees 106
8.1.3 Sistema autor-data (alfabétiCo) .........ccoceviiiiiiiiic e, 107
8.2 TIPOS DE CITACAQD ..o ver st eness s 108
8.2.1 (O] r=Tor= To o [ =] - LR SR U ST RPR USSP 108
8.2.2 CItaGa0 INAIFELA ....c.eiieieiiee e 110
8.2.3 (O] r=Tor= To o [N o | £= Vo= Lo RSP RRTRRTR USRS 110
8.3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO .....ooiviiiiieeeeeeee e, 111
8.3.1 Indicag@o de paginas em CItAGOES .........ccoovererieriiririirieieie e 111
8.3.2 Citagc8o COmM até 3 AUTONIAS .....ccevieiiiiiieie e 112
8.3.3 Citacdo com mais de 3 QULOKIAS .....cccoevvirieiiiieiisesee e 113



8.3.4
8.3.5
8.3.6
8.3.7
8.3.8
8.3.9
8.3.10
8.3.11
8.3.12
8.3.13
8.3.14
8.3.15
8.3.16
8.4
8.5
8.6

9.1

9.2

10

11

111
11.2

Citacdo com autor entidade COIEtIVA ..........cccceviiiiiiiicice e, 114

Citacéo de autores com grau de PArenteSCO .........cccerveeruerierreereeserseesiesenseens 115
Citac@o por NOME geografiCo .......coceviiiiriiiiereee e 116
Citacdo sem INAICACA0 U8 AULOKTA ....cceeveveieiiiiiiieiieieee e, 116
Citacdo de documentos SEM data ........cccceevveieeiiieiiiiieie e 117
Citacao simultanea de VArioS QULOTES .........ccceevveiieiieieeiesee s esee e sae e see e 117
Citacdo de diversos documentos do mesmo autor simultaneamente ............. 118
Citacdo simultanea do mesmo autor e data de publicac@o .............ccccceeeenee, 118
Citacéo de autores com mesmo sobrenome e data de publicagéo ................. 119
CiItaCA0 TrAdUZIAA .....c.veveiiieiieie e 119
Citacéo de informagc0es verbais e/ou informais ..........cccceeevveieiieniencsineen, 120
Citacdo de documentos n&o publicados ............ccooiiiiiiicinee, 120
Citacdo de documentos consultados online ...........ccccccvveveieie e, 121
RECOMENDACOES PARA CITACOES DIRETAS E INDIRETAS .............. 121
NOTAS DE RODAPE ......ooieieeteeeeee s ss st 123
RECOMENDACOES SOBRE EXPRESSOES LATINAS .....cccoovveveeerereneae, 124
REDACAO TECNICO-CIENTIFICA ....oooveeeeeeeeeeeeeeeee e, 128
DICAS PARA PRODUC}AO TEXTUAL e 131
NUMERAIS EM TEXTOS CIENTIFICOS ..o 134
COMO NUMERAR PAGINAS A PARTIR DA INTRODUCAO ................ 136
ENTREGA DOS TRABALHOS ACADEMICOS .....ccooovvevceereeesreeenennnen, 139
TRABALHO ACADEMICO ..o eneesssns e 139
COMITE DE ETICA EM PESQUISA (CEP) ..o 139
REFERENCIAS .....ooovtiiiiieeeseete s 140
GLOSSARIO ..ot 142
APENDICE A - AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO DE TRABALHO
ACADEMICO ...t 148
APENDICE B - DECLARACAO DE AUTORIA .....cocooeveeeceeeeeeeve e 149
APENDICE C - AUTORIZAGCAO PARA DIVULGAGAO DE
INFORMAQ@ES DE EMPRESAS ...t 150

ANEXO A — ABREVIATURAS UTILIZADAS ... 151



1 INTRODUCAO

A utilizacdo de normas técnicas é fundamental na padronizacdo e orientacdo da
producdo cientifica, como forma de facilitar a escrita, a leitura e a disseminacédo dos trabalhos
dessa natureza.

Segundo Houaiss, normalizar é estabelecer normas, padronizar, uniformizar ou
normatizar. A partir dessa definicdo e da necessidade de atender aos padrdes e regras
estabelecidas pela Associacdo Brasileira de Normas Teécnicas (ABNT) para estrutura e
apresentacdo gréafica de trabalhos académicos, a Biblioteca Dr. Frederico Guilherme Keche
Virmond da UniGuairacé desenvolveu este Manual com o objetivo de dar subsidios a todos que
necessitam de um direcionamento para a producao intelectual no ambiente académico.

As dificuldades enfrentadas para elaboracdo de um trabalho académico sdo muitas, com
a intencdo de diminui-las, este Manual busca transcrever cada uma delas numa linguagem mais
acessivel, oferecendo modelos nos formatos adequados que facilitam a compreensdo destas
normas.

Este Manual foi elaborado e baseado no contetido das seguintes normas:

ABNT NBR 6022:2018 — Artigo em publicacdo periodica técnica e/ou cientifica;

e ABNT NBR 6023:2002 / 6023:2018 — Referéncias;

e ABNT NBR 6024:2012 — Numeragao progressiva das se¢cdes de um documento;

e ABNT NBR 6027:2012 — Sumério;

e ABNT NBR 6028:2003 — Resumo;

e ABNT NBR 6028:2021 — Resumo, resenha e recenséo;

e ABNT NBR 6034:2004 — indice;

e ABNT NBR 10520:2002 — Cita¢gdes em documentos;

e ABNT NBR 12225:2004 — Lombada;

e ABNT NBR 14724:2011 — Trabalhos académicos;

e Normas de Apresentacdo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e

Estatistica.

Este Manual € um estudo ao contetido da norma, apresentando por vezes o texto original.
A Biblioteca disponibiliza para consulta as normas de Informacdo e Documentacdo da ABNT
e oferecem a comunidade académica o servigo de apoio na normalizacdo de trabalhos
académicos. Todos os destaques coloridos utilizados neste Manual é apenas um aspecto

didatico para melhor compreensédo do assunto.



2 TRABALHOS ACADEMICOS

Trabalhos académicos sdo exposicoes a respeito de temas de estudo e aprofundamento
atribuidos em disciplinas de cursos de graduacdo ou de po6s-graduacdo, nos diversos niveis.
Apresentam textos sistematizados organizados (frutos de pesquisa, elaboragdo e compreenséo),
obedecendo a uma coeréncia de contetido entre os topicos abordados. E baseado no estudo de
um assunto por meio de pesquisa cientifica, como resultado de alguns dos diversos processos
ligados a producdo e transmissdo de conhecimento executados no ambito das instituices
ensino, pesquisa e extensdo, formalmente reconhecidas para o exercicio dessas atividades, um
dos objetivos principais dos trabalhos académicos € publicar o conhecimento.

Dentre os trabalhos académicos encontram-se as teses, dissertaces, monografias,
projetos de pesquisa, artigos, relatorios, trabalhos escolares, entre outros. Porém, serdo foco
deste Manual as normas para elaboragdo dos trabalhos académicos para obtencdo de grau ou
titulo de graduacdo e de especializacdo e/ou aperfeicoamento.

2.1 TIPOS DE TRABALHOS ACADEMICOS

Alguns tipos de trabalhos académicos, de acordo com a NBR 14724 (ABNT, 2011).

2.1.1 Trabalho de concluséo de curso de graduacéo e de pos-graduacao

Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011), trata-se de um documento que representa o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito

sob a coordenacdo de um orientador, € um trabalho académico dissertativo e monogréfico.

2.1.1.1 Monografia

A palavra monografia significa monds (um s0) e graphein (escrever): dissertacdo a
respeito de um assunto Gnico. E um trabalho académico que tem como objetivo a reflexo a
respeito de um tema e/ou problema especifico e de maneira exaustiva, constituem de leituras,
observagdes, investigacOes, reflexdes e criticas, mas ndo exige resultados inovadores ou

resultados vindos de pesquisas experimentais, mas um dialogo entre o objeto de pesquisa e a



fundamentacdo teorica utilizada e obedece a uma rigorosa metodologia. (ABNT, 2011;
BRASILEIRO, 2016; LAKATOS; MARCONI, 2017).

2.1.1.2 Artigo cientifico

De acordo com a NBR 6022 (ABNT, 2003a, p. 2), artigo cientifico é “parte de uma
publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos
e resultados nas diversas areas do conhecimento”.

O artigo pode ser entendido como um trabalho completo, sendo um texto mais profundo
gue um ensaio e menos abrangente do que a monografia, portanto possui uma dimenséo concisa,
exigindo grande capacidade de sintese e maturidade teérica. Segundo Kdche (2013, p. 148) o
“artigo ¢ a apresentagao sintética, em forma de relatorio escrito, dos resultados de investigaces
ou estudos realizados a respeito de uma questao”.

O objetivo fundamental é ser uma forma répida e sucinta de divulgacao de conhecimento
e atualizacdo de informacGes, enquanto fonte de pesquisa, jamais pode ser ignorada por alunos
e professores no processo de busca e aquisicdo de conhecimentos.

Existem dois tipos de artigos:

e Artigo de revisdo: parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute

informacdes ja publicadas.

e Artigo original: parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens

originais.

2.1.2 Dissertacao de mestrado

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposic¢éo de um
estudo cientifico retrospectivo de um tema apenas e bem delimitado em sua extensdo, com o
objetivo de reunir, analisar e interpretar informag6es. Deve evidenciar o conhecimento de
literatura existente sobre o0 assunto e a capacidade de sistematiza¢do do candidato, feito sob a

coordenacao de um orientador (doutor) e visa a obtencéo do titulo de mestre. (ABNT, 2011).



2.1.3 Tese de doutorado

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposic¢éo de um
estudo cientifico de um tema apenas e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em
investigacdo original, constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questéo,
feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor) e visa a obtencdo do titulo de doutor, ou
similar. (ABNT, 2011).



3 NUMERACAO PROGRESSIVA DAS SECOES

Secdo é a divisdo do texto do trabalho académico, conforme a NBR 6024 (ABNT,
2012a), numerar as se¢fes de um documento escrito tem como objetivo evidenciar a
sistematizacdo do texto no trabalho, expondo sua sequéncia légica, a relagdo entre o contetido
e permitir sua localizacdo, destacando os titulos das se¢Bes no texto e no sumario.

As secdes podem subdividir em subsecdo, as quais recebem as seguintes denominacdes:

a) secOes primarias: principais divisdes do texto, as quais podem ser divididas em secfes

secundaérias;

b) secbes secundarias, que podem ser divididas em secles terciarias, quaternarias e

quinarias, e assim sucessivamente;

c) todas as secBes devem conter um texto relacionado a elas.

Exemplos:

Se¢do primaria

Sec¢do secundaria

Secdo terciaria

Se¢do quaternaria

Se¢do quinaria

[1 [l1.1 [l1.1.1 [l1.1.1.1 [1.1.1.11
|2 || 2.1 || 2.1.1 [l2.1.1.1 [l2.1.1.11
[3 3.1 [[3.11 [/3.1.1.1 [[3.1.1.11

1 REFERENCIAS

1.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTAQAO
2 ELEMENTOS ESSENCIAIS

21 AUTORIA

2.1.1 Autor pessoal

2.1.1.1 Até 3 autores

2.1.1.2 Mais de 3 autores

2.1.2 Autor entidade

22 TITULO

Como pode-se observar 0 exemplo acima, destacam-se gradativamente os titulos das
secOes, utilizando-se os recursos de maiuscula, minascula, negrito, italico, sublinhado e outros.
A subdivisdo de uma secdo so pode acontecer quando ha pelo menos dois aspectos de

um assunto (duas subsecdes).



Exemplo:
1 INTRODUCAO
2 REVISAO DE LITERATURA

21— CONTEXTUALZACAO-DOPROBLEMA
3 COLETA DE DADOS

Nota — No caso do exemplo acima, sé devera ter um item 2.1 se houver um item 2.2; caso contrario,
considere colocar o seu contetido junto a se¢do primaria, evitando o aparecimento de se¢des “orfas”.

3.1 ALINEAS E SUBALINEAS

Caso seja necessario enumerar os diversos assuntos de uma se¢do que nao possua titulo,
esta deve ser subdividida em alineas e, se necessario, quando a exposi¢do da ideia assim o
exigir, a alinea pode ser subdividida em subalineas.

3.1.1 Alineas

As alineas sdo divisGes enumerativas referentes a um periodo do paragrafo, comportam
pequenos titulos ou textos, ndo sendo possivel ter um titulo proprio, dentro da mesma se¢do. A
disposicao grafica das alineas obedece as seguintes regras:

a) o trecho final do texto, anterior as alineas, termina em dois pontos (:);

b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente;

c) utilizam letras dobradas, quando esgota as letras do alfabeto;

d) as letras indicativas das alineas sdo minusculas e seguidas de paréntesis;

e) as alineas devem apresentar recuo em relacdo a margem esquerda;

f) texto da alinea comeca por letra mindscula (com excecdo de nomes préprios) e

termina em ponto-e-virgula;

g) a ultima alinea termina em ponto;

h) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira letra do

texto da propria alinea em questao;

i) o texto da alinea termina com dois-pontos (:), se houver subalinea.



3.1.2 Subalineas

Subalinea é a subdivisdo de uma alinea. A disposicéo grafica das subalineas deve seguir
as seguintes recomendacdes:

a) o texto final da alinea anterior & primeira subalinea termina com dois-pontos (:);

b) devem comecar por um travessdo, colocado sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente, dele separadas por um espaco;

c) as alineas devem apresentar recuo em relacéo a alinea;

d) as linhas seguintes do texto da subalinea comegam sob a primeira letra do proprio
texto;

e) o texto da subalinea comeca por letra mindscula (com exce¢do de nomes proprios) e
termina em ponto-e-virgula;

f) a Gltima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver alinea subsequente.

Exemplo:
Os continentes sdo:
a) Europa;
b) Asia; Alineas
c) América:
- Norte;
- Central: Subalineas
- Sul;
d) Africa;
e) Oceania; Alineas

f) Antartida.
3.2 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011), os titulos sem indicativo numérico como errata,
agradecimentos, lista de ilustracfes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumo, abstract, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice devem ser
centralizados.

De acordo com as recomendagdes da ABNT, a formatacdo desses titulos deve ser a

mesma utilizada nas sec¢des primarias (negrito e todo em letras maiusculas).



3.3 SECOES SEM INDICATIVO NUMERICO E SEM TiTULO

Epigrafe, dedicatoria e termo ou folha de aprovacdo sdo se¢des que ndo recebem

indicativo numérico e nem titulo.



4 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRBALHOS ACADEMICOS

Nesta secdo serdo abordados 0s aspectos gerais para apresentacao grafica dos trabalhos
académicos (trabalhos de conclusdo de curso de graduacdo, de pds-graduacdo e artigo
cientifico), seguindo as recomendacgdes da NBR 14724 (ABNT, 2011).

4.1 CONFIGURACAO DA PAGINA

A configuracdo das paginas deve apresentar o0 mesmo padrdo do inicio ao fim do
trabalho, excluindo a capa, conforme orientacdes fornecidas a seguir.

4.1.1 Papel e impressao

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco ou reciclado, no formato A4 (21
cm x 29,7 cm). A impressdo é feita em cor preta, podendo-se utilizar outras cores somente para
as ilustracBes. Recomenda-se que todos os elementos sejam digitados no anverso das folhas,

com excecdo da folha de rosto que deve conter a ficha catalogréfica no verso.

4.1.2 Margens

Apresentacao grafica:
a) no anverso (frente) das folhas:
— as margens esquerda e superior: 3 cm;
— as margens direita e inferior: 2 cm.
b) no verso das folhas, no caso do texto também impresso no verso das folhas:
— as margens direita e superior: 3 cm;

— as margens esquerda e inferior: 2 cm.

4.2 FORMATACAO DO TEXTO

A formatacdo do texto de um trabalho académico deve seguir as orientacfes abaixo.
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4.2.1 Tipo e tamanho de fonte

Apresentacao grafica:
a) tipo de letra: sugere-se o Arial ou Times;
b) fonte tamanho 12: para o texto, titulos e subtitulos;
c) fonte tamanho 10 ou 11: para citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagéo,
ficha catalografica, legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas e nota indicando a

natureza académica.

4.2.2 Paréagrafos, alinhamentos e espacamentos

Apresentacao grafica:
a) Paragrafos:

e primeira linha deslocada em 1,25 cm da margem esquerda;

e citacdo longa deve ter um recuo de 4 cm da margem esquerda.

e evitar linha vilva e linha orfal,

b) Alinhamentos:

e texto alinhado as margens direita e esquerda (justificado) exceto;

o folha de rosto e a folha de aprovacdo: a natureza do trabalho, objetivo, nome da
instituicdo a qual o trabalho sera apresentado e a area de concentracdo devem ser
posicionado no meio da mancha grafica para a margem direita e justificado.

c) Espacamentos:

e texto deve ser digitado com espagamento de 1,5 entre as linhas;

e 0s titulos das secdes e subsecOes do trabalho devem ser separados do texto que 0s
precede e que os sucede por um espaco de 1,5;

e 0 espacamento simples entre as linhas deve ser utilizado somente para:

citagdes de mais de 3 linhas;

notas de rodapé;

legendas e fontes das ilustracGes e tabelas;

ficha catalografica;

resumo, palavras-chave, abstract e keywords;

! Linha vitiva que é a Gltima linha de um paréagrafo que é impressa sozinha na parte superior de uma pagina e a
linha orfdo que é a primeira linha de um paragrafo impressa sozinha na parte inferior de uma pagina.
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— natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia, trabalho de conclusdo de
CUrso e outros);

— objetivo do trabalho (aprovacdo em disciplina, grau pretendido: mestre,
especialista, bacharel etc.);

— nome da instituicdo a qual o trabalho € apresentado;

— area de concentracdo;

— referéncias;

e as referéncias devem ser separadas entre si por um espaco simples em branco.

4.2.3 Paginacéo

Apresentacado grafica:

a) deve ser digitado em fonte menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for adotado)
e espacamento simples entre as linhas;

b) todas as paginas do trabalho, desde a folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente;

C) anumeracdo s6 comeca a aparecer a partir da primeira pagina da parte textual (capitulo
introdutério);

d) os nimeros de paginas devem ser digitados em algarismos arabicos;

e) digitado no anverso: posicionado no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior;

f) digitado no verso: posicionado no canto superior esquerdo da folha, a 2 cm da borda
superior;

g) trabalho com mais de um volume, deve obedecer a uma Unica sequéncia de numeracao
das paginas do primeiro ao Gltimo volume;

h) a indicacdo do nimero de volumes deve aparecer na capa e na folha de rosto, abaixo do
titulo (ou do subtitulo, se houver);

i) os elementos pos-textual (referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice) devem ter
suas paginas numeradas de maneira continua, dando seguimento a numeracéo da parte

textual.
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4.3 NOTA DE RODAPE

As notas de rodapé devem ser colocadas na parte inferior da pagina em que ocorre a

citacdo ou a mencgéo ao que se pretende esclarecer.

Apresentacao grafica:

a) as notas devem ser digitadas dentro das margens;

b) separadas do texto por um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir
da margem esquerda;

c) o alinhamento das notas € feito a margem esquerda do texto;

d) a numeracdo das notas é feita por chamada numérica (algarismos ardbicos) sobrescrita
(1), devendo ser Unica e consecutiva em todo o texto, ndo iniciando a cada pagina;

e) devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra
da primeira palavra, de forma a destacar o expoente;

f) com o indicativo numérico de cada nota de rodapé separado do seu texto por um espaco
de caractere;

g) devem ser digitados com espagamento simples entre as linhas, em fonte menor (tamanho
10 ou 11, dependendo do que for adotado) e sem espago entre as notas.

Nota — Mais informacdes e esclarecimentos consultem o capitulo 8 deste Manual.

4.4 ORGANIZACAO DO TEXTO

Para organizar o assunto dentro de um trabalho académico é preciso observar:
e titulos das secdes (capitulos);

e numeragdo progressiva das se¢des e subsecdes (capitulos e subcapitulos);
e alineas e subalineas;

e titulo sem indicativo numérico;

e elemento sem titulo e sem indicativo numérico.
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4.4.1 Numeracgéao progressiva das secoes

Orientada pela NBR 6024 (ABNT, 2012a) a numeracdo progressiva deve ser utilizada
apenas nos elementos textuais para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho, para

facilitar sua compreenséo.

Nota — Mais informagdes e esclarecimentos consultem o capitulo 3 deste Manual.

Apresentacao grafica:

a) o indicativo numérico (algarismo ardbico) de uma secdo precede o seu titulo, aliado a
esquerda e separado por um espaco de caractere;

b) destaca-se gradativamente os titulos das secbes e subsecOes, utilizando recursos
tipograficos;

c) iniciar se¢des primarias em pagina distinta;

d) o indicativo das se¢bes primarias deve ser grafado em nameros inteiros a partir de 1;

e) documento impresso em frente e verso, deve comecar em pagina impar (anverso);

f) o indicativo de uma secdo secundaria € constituido pelo indicativo da secdo priméria a
que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e
separado por ponto, e assim, sucessivamente;

g) os titulos das se¢bes devem ser separados do texto que sucede por um espaco em branco
de 1,5 entre as linhas;

h) titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede e que 0s sucede por
um espacgo em branco de 1,5 entre as linhas;

i) ndo utilizar ponto, hifen, travessdo ou parénteses no final do titulo e nem entre o nimero
indicativo de secdo e o seu titulo;

J) titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados
abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo;

K) ndo se utiliza a palavra “Capitulo” diante da numerag&o dos titulos;

) evitar a subdivisdo excessiva das secOes, deve-se limitar a numeragdo progressiva até a
se¢do quinaria;

m) a numeracdo indicativa de secdo comeca na INTRODUGCAO e termina na
CONSIDERACOES FINAIS/CONCLUSAO.
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Exemplo:

1 REFERENCIAS (secdo - primaria)

1.1  REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO (subsecédo — secéo secundéria)
2 ELEMENTOS ESSENCIAIS (secéo - primaria)

21  AUTORIA (subsecéo - secdo secundaria)
2.1.1 Autor pessoal (subsecéo - secdo terciaria)
2.1.1.1 Até 3 autores (subsecdo - secdo quaternaria)
2.1.1.2 Mais de 3 autores (subsecéo - secdo quaternaria)
2.1.2 Autor entidade (subsecéo - secéo terciaria)
22 TITULO (subsecéo - secdo secundaria)

4.5 REFERENCIAS

Elaboradas conforme a NBR 6023 (ABNT, 2018). Para mais informagdes e
esclarecimentos sobre elaboracgéo de referéncias consultem o capitulo 7 deste Manual.

Apresentacao grafica:
a) Titulo da secio REFERECIAS:

em folha distinta;

este elemento ndo possui indicativo de secao;

o titulo da secdo REFERENCIAS: fonte tamanho 12, letras maitsculas, negrito,
centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;

com um espa¢o em branco de 1,5, separando o titulo da se¢do do seu respectivo texto;
deve constar no sumario;

paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal.

b) Lista de referéncias:

sdo apresentadas em uma Unica ordem alfabética (sistema mais utilizado);

sdo alinhadas somente a margem esquerda (ndo justificadas);

devem ser digitadas em espaco simples e separadas entre si por espago simples em
branco;

deve ser uniforme o recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) para destacar o
elemento titulo, bem como, uniformizar os prenomes dos autores e titulos de

periddicos, mantendo todos por extenso ou todos abreviados;
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e autor repetido: 0 nome do autor de vérias obras referenciadas sucessivamente devera
ser transcrito em todas as referéncias citadas. A ordenacao alfabética devera ser pelos
titulos das obras referenciadas.

c) Em notas de rodapé:

e devem ser alinhas a margem esquerda do texto, e a partir da segunda linha da mesma

referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra de forma a destacar o

expoente e sem espaco entre elas.

Nota - O recurso tipogréfico (negrito, grifo ou italico) ndo se aplica as obras sem indicacdo de
autoria ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada é o préprio titulo, ja destacado pelo uso de
letras maitsculas na primeira palavra, com exclusao de artigos (definidos e indefinidos) e palavras
monossilabicas.

4.6 CITACOES

Elaboradas conforme a NBR 10520 (ABNT, 2002b). A apresentacdo grafica e
elaboracdo de citagdes consultem o capitulo 8 deste Manual.

4.7 ABREVIATURAS E SIGLAS

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre
parénteses, precedida do nome completo. Se ao longo do texto houver mencdo de varias

abreviaturas e siglas, € importante elaborar uma lista para facilitar a compreensdo do assunto.

Exemplos:
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Imprensa Nacional (Impr. Nac.)
4.8 EQUACOES E FORMULAS
Recomenda-se que as equagdes e formulas sejam destacadas no texto para facilitar a

leitura e, se necessario, devem ser numeradas com algarismos arabicos entre parénteses,

alinhados & direita.
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Apresentacao grafica:
a) em meio a um texto, as formulas e equacdes devem ser representadas em linha;
b) as chamadas as equacgdes e formulas, no texto, devem ser feitas da seguinte forma.
Exemplo: Como se pode verificar a equacdo (1) comparada com a equacéo (2)...;
C) pode usar um espacamento entre as linhas maior, para melhor apresentacdo de seus
elementos (expoentes, indices e outros);

d) quando apresentadas fora do paragrafo, sdo centralizadas.

Exemplos:
X = —b+Vb%-4ac (1)
2a
n
(x+a)" = Zk_o(’;)x"a”‘k (2)

4.9 ILUSTRACOES

As ilustracBes podem ser apresentadas como: figuras, fotografias, quadros, gréficos,
fluxogramas, organogramas, esquemas, desenhos, laminas, plantas, mapas, retratos, imagens

entre outros, ajudando a explicar e complementar visualmente o trabalho académico.

Apresentacao grafica:
a) o posicionamento das ilustracBes deve ser centralizar na pagina do texto;
b) o titulo e a fonte devem ser centralizados;
C) na parte superior deve constar:
e aidentificacdo da ilustracdo deve ser precedida da palavra de designacao especifica
(ex. Desenho 1, Figura 1), seguida de seu nimero (algarismos arabicos) de ordem de
ocorréncia no texto, travessdo e titulo (descri¢cdo do contetdo) da ilustragéo;
e 0 titulo deve ser escrito por extenso, espacamento simples entre as linhas, fonte
menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for adotado) e negrito;
e titulo com mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira

palavra do titulo da ilustrag&o;
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d) na parte inferior deve constar:
o fonte consultada: indicacdo de onde a ilustragéo foi retirada, deve ser precedida da
palavra “Fonte” seguida de dois pontos (:);
e notas: esclarecimentos e observagdes de natureza geral da ilustragéo;
e afonte e a nota devem ser escritas com espacamento simples entre as linhas e fonte
menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for adotado);
e a fonte é obrigatdria mesmo que a ilustragdo seja producdo propria do autor do
trabalho, utilizar a expressao “O autor” seguida da data entre parénteses;
e as fontes devem ser referenciadas no final do trabalho, na lista de referéncias;
e) a numeracdo das ilustracbes é independente para cada tipo e sequencial em todo o
trabalho.
f) ailustracdo deve ser colocada o mais proximo de sua citacdo no texto;
g) se 0 espaco da pagina ndo permitir, a ilustracdo deve aparecer na pagina seguinte,

enquanto o texto prossegue normalmente no restante da pagina anterior.

Exemplo:

Figura 1 — Modelo de Apresentacdo de ilustracdo

Fonte: Disponivel em: http://marciookabe.com.br/mapasmentais-2/comofazer-mapas-mentais/.
Acesso em: 13 jul. 2018.

4.10 TABELAS

As tabelas sdo uma forma ndo discursiva de apresentar informacgdes, das quais o dado

numérico se destaca como informacdo central, sendo assim, a apresentacdo tabular deve
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sintetizar os dados nas tabelas para facilitar a leitura e maior rapidez na interpretacdo das
informagdes.

As diferencas principais entre quadro e tabela, enquanto o quadro € fechado lateralmente
e tem divisdo entre linhas e colunas, a tabela ndo é fechada lateralmente e também ndo tém
divisdo entre linhas e colunas. A NBR 14724 (ABNT, 2011) orienta a seguir a padronizagéo e
apresentacdo grafica de tabelas do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Apresentacao grafica:

a) a numeracdo independente do texto e sequencial, ndo importando o capitulo ou se¢éo a
que pertengam;

b) deve ser inserida 0 mais préximo possivel do trecho a que se refere;

c) deve apresentar uniformidade gréafica (tipos de letras e nimeros, uso de maiusculas e
minusculas e sinais graficos);

d) o posicionamento da tabela deve ser centralizar na pagina do texto;

e) o titulo e a fonte devem ser alinhados a margem esquerda da tabela;

f) ndo deve exceder as margens estabelecidas para a apresentacdo do trabalho, ocupando,
preferencialmente, apenas uma folha;

g) na parte superior deve constar:

e a identificacdo da tabela deve ser precedida da palavra “Tabela”, seguida de seu
namero (algarismos arabicos) de ordem de ocorréncia no texto, travessdo e titulo
(descricdo do contetido) da tabela;

e 0 titulo deve ser escrito por extenso, sem abreviacdes, espacamento simples entre as
linhas, fonte menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for adotado) e negrito;

e titulo com mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira
palavra do titulo da tabela;

h) na parte inferior deve constar:

e fonte consultada: indicacdo de onde os dados foram retirados, deve ser precedida da
palavra “Fonte” seguida de dois pontos (3);

e notas: para esclarecimento e observacdes do contetido em geral da tabela;

e afonte e a nota devem ser escritas com espacamento simples entre as linhas e fonte
menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for adotado);

e a fonte é obrigatoria mesmo que a ilustracdo seja producdo propria do autor do

trabalho, utilizar a expressao “O autor” seguida da data entre parénteses;
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o as fontes devem ser referenciadas no final do trabalho, na lista de referéncias;
i) no corpo da tabela:
e sdo dispostos os dados e informacdes da tabela;
e ndo usar tracos verticais e nem divisdo entre linhas e colunas, ou seja, a tabela deve
ser aberta lateralmente e fechada nas partes superior e inferior;
e utilizar tragos separando os itens do cabegalho e um traco horizontal separando o
cabecalho dos dados numericos;
e usar espacamento simples entre as linhas e fonte menor (tamanho 10 ou 11,
dependendo do que for adotado);
e alinhar as colunas numéricas a direita;
e quando uma linha representar uma soma ou total, deve ser destacada
tipograficamente (sugere-se colocar em negrito).
j) se a tabela ndo couber em uma pagina, deve ser continuada na folha seguinte, nesse
caso, o cabecalho deveré ser repetido, constando a palavra continua na primeira pagina,

continuacdo nas paginas intermediarias e conclusao na tltima pagina.

Exemplo:

Tabela 1 — Modelo de Apresentacdo de tabela

Pessoas de 20 anos ou mais de idade

Nivel de instrugdo da mae Condic&o de atividade no trabalho principal que tinham em abril de 1996
Economicamente N.é 0 x
Total (1) ativas economicamente Sem declaragédo
ativas
Total @) 1960 871 1273290 687 581 0
Néo alfabetizado 345 373 194 050 151323 0
Somente alfabetizado 195 632 110970 84 662 0
Elementar incompleto ou da 12 a 32 série do 1° grau 314 713 212 248 102 465 0
Elementar completo ou até a 42 série do 1° grau 323812 223523 100 289 0
Meédio 12 ciclo ou da 52 a 82 série do 12 grau 291 569 220 160 71 409 0
Médio 22 ciclo ou 22 grau 125 608 89 805 35803 0
Superior 40748 32 045 8704 0
Mestrado ou Doutorado 1582 1385 198 0
Né&o sabe / Sem declaragéo 321834 189 104 132 729 0

(1) O total pode nédo ser a soma das parcelas, por questdes de aproximacao, decorrentes do uso de pesos
fracionarios para expansdo das amostras.
Fonte: Fundagéo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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A disposicdo e apresentacdo grafica dos elementos do trabalho académico sdo orientadas
pela NBR 14724 (ABNT, 2011), conforme ilustracao abaixo:

Figura 2 — Estrutura do trabalho académico

ELEMENTOS DO TRABALHO ACADEMICO

PARTE EXTERNA:
Capa
Lombada *

PARTE INTERNA:

Elementos pré-textuais

Folha de rosto

Ficha catalogréfica

Errata *

Folha de aprovagédo
Dedicatoria *
Agradecimentos *

Epigrafe *

Resuma em lingua vernacula
Resumo em lingua estrangeira
Lista de ilustracdes *

Lista de tabelas *

Lista de abreviaturas e siglas *
Lista de simbolos *

Sumario

Elementos textuais
Introducéo
Desenvolvimento
Conclusdo

* Elementos opcionais

Fonte: ABNT (2011).

Elementos pos-textuais
Referéncias

Glossério *

Apéndice *

Anexo *

indice *
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5.1 PARTE EXTERNA

5.1.1 Capa

Elemento obrigatério. Deve conter as informacdes para a identificacdo do trabalho
académico que devem ser apresentadas na respectiva ordem:

a) nome da Instituicao;

b) nome do curso;

€) nome por extenso do autor;

d) titulo do trabalho académico;

e) subtitulo (se houver): relacionado ao titulo principal e precedido de dois pontos (:);

f) ndmero de volume (se houver);

g) local (cidade): colocar o nome da cidade e a sigla do Estado em letras maiusculas,
quando a cidade for homénima;

h) ano de depdsito: entrega do trabalho académico.

Apresentacao grafica:
¢ em folha distinta;
o fonte tamanho 14, letras maiusculas, negrito, centralizados e espacamento 1,5 entre as
linhas;

o titulo deve estar posicionado no meio da pégina.
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Figura 3 — Modelo de Capa

UNIGUAIRACA CENTRO UNIVERSITARIO
CURSO

NOME DO AUTOR POR EXTENSO

TITULO DO TRABALHO ACADEMICO: SUBTITULO (SE HOUVER)

GUARAPUAVA
ANO

Fonte: A autora (2020).

5.1.2 Lombada

Elemento opcional. Elaborada conforme a NBR 12225 (ABNT, 2004b) deve conter os
seguintes elementos:

a) ano de deposito;
b) nome por extenso do autor: impresso do alto para o pé da lombada (isto possibilita a
leitura quando o trabalho est4 no sentido horizontal, com a face voltada para cima);

c) titulo do trabalho: deve ser impresso no mesmo sentido do nome do autor, se
necessario, pode ser abreviado;

d) elementos alfanuméricos de identificagdao, como por exemplo, “v. 2”.
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Apresentacao grafica:
o fonte tamanho 12, letras maiusculas e negrito;

e elementos devem ser impressos de forma descendente (longitudinalmente).

Figura 4 — Modelo de Lombada
O )

| ¥Oo1Nv

OHIVvavdlLoda o1NndLiL

Reservar espaco de 4 cm na borda (

inferior para colocagéo de etiqueta
ANO

Fonte: A autora (2018).

5.2 PARTE INTERNA
5.2.1 Elementos pré-textuais

Sé&o elementos que antecedem o texto principal do trabalho académico e auxiliam na sua

identificacéo e utilizag&o.
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Elemento obrigatorio. Deve conter os elementos essenciais a identificacdo do trabalho

académico.
e Anverso:
a) nome por extenso do autor;

b) titulo do trabalho académico;

c) subtitulo (se houver): relacionado ao titulo principal e precedido de dois pontos (:);

d) natureza do trabalho: tipo de trabalho (trabalho de conclusdo de curso, artigo

cientifico e outros);

e) objetivo do trabalho: aprovacdo em disciplina, obtencdo de grau ou titulo e outros;

f) nome da instituicéo;

g) area de concentracdo (nivel de ensino, curso, programa e outros);

h) nome do orientador e coorientador (se houver);

i) local (cidade) da instituicéo;
j) ano de deposito.

NATUREZA DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdo de Curso de
graduacéo (Bacharelado)

Trabalho de Conclusdo de Curso de
graduacdo (Licenciatura)

Trabalho de Conclusdo de Curso de
pds-graduacéo

Apresentacao grafica:

e em folha distinta;

OBJETIVO DO TRABALHO

Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado como exigéncia parcial para
obtencdo do titulo de Bacharel em
, pela instituicdo de
ensino UniGuairaca Centro Universitario.

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado como exigéncia parcial para
obtencdo do titulo de Licenciatura em
, pela instituicdo de
ensino UniGuairaca Centro Universitario.
Trabalho de Concluséo de Curso
apresentado como exigéncia parcial ao
programa de pds-graduagdo para obtencéo
do certificado de Especialista em
, pela instituicdo de

ensino UniGuairaca Centro Universitario.

e autor, titulo, subtitulo (se houver), local e ano: fonte tamanho 12, letras maidscula,

negrito, centralizados e espagamento de 1,5 entre as linhas;
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e natureza e objetivo do trabalho, nome da instituicdo e area de concentracdo area de
concentragdo: recuo de 8 cm, fonte menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for
adotado), justificado e espagamento simples entre as linhas;

o titulo deve estar posicionado no meio da pagina.

Figura 5 — Modelo de Folha de rosto

NOME DO AUTOR POR EXTENSO

TITULO DO TRABALHO ACADEMICO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Trabalho de Conclus@o de Curso apresentado como
exigéncia parcial para obten¢ao do titulo de

em , pela ins-
tituigdo de ensino UniGuairacé Centro Universita-
rio

Onentador: Titulagdo e nome completo do docente.

GUARAPUAVA
ANO

Fonte: A autora (2020).

e \erso:
Deve conter a catalogacédo da publicacdo (ficha catalografica) que apresenta a descricéo
bibliografica da obra, conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2), e deve

ser impressa na parte inferior do verso da folha de rosto.

Apresentacao grafica:
e um formato de aproximadamente 12,5 cm de largura por 7,5 cm de altura dentro de um

retangulo;
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e margem esquerda padronizada, com pardgrafos preestabelecidos ou totalmente
alinhada;

e margem direita livre;
o fonte menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for adotado) e espacamento simples

entre as linhas.

Figura 6 — Modelo de Ficha catalografica com até 3 autores

Sobrenome, Nomel

S000t Titulo : subtitulo / Wome completo autorl, Nome completo
autor?, Nome completo autor3. - Guarapuava, PR : UniGuairaca,
2020.

xfoil: 30 ecm.

Trabalho de Conclusio de Curso (Licenciatura/ Bacharelado
em .._....) — UmGuatraci Centro Universitirio, 2020.
Orientador: Titulacio e nome completo.

1. Palavra-chave. 2. Palavra-chave. 3. Palavra-chave. L
Sobrenome, Mome do 2° autor. II. Sobrenome, Mome do 3° autor.
III. Sobrenome, Nome do ontentador. IV, Titulo. V. UmGuairaca

Centro Universitano.
CDD

Fonte: A autora (2020).

Figura 7 — Modelo de Ficha catalografica com mais de 3 autores

S000t Titulo : subtitulo / Nome completo autorl ... [etal]. —
Guarapuava, PR : UniGuairaca, 2020.
axfoil; 30 em

Trabalho de Conclusio de Curso (Licenciatura/ Bacharelado
em ..........) — UniGuairaca Centro Universitirio, 2020.
Orientador: Titulacio e nome completo.

1. Palavra-chave. 2. Palavra-chave. 3. Palavra-chave. L.
Sobrenome. Nome do 2° autor. II. Sobrenome. Nome do 32 autor.
1. Sobrenome, Mome do 4° autor. [V. Sobrenome, Nome do
ortentador. V. Titulo. VI UmGuatraca Centro Universitirio.

CDD

Fonte: A autora (2020).

Para solicitar a elaboracdo da ficha catalografica, entrar em contato com a Biblioteca

por e-mail biblioteca@uniguairaca.edu.br com antecedéncia minima de cinco dias.
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5.2.1.2 Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida apos a folha de rosto ou simplesmente em folha
avulsa acrescida ao trabalho ap6s a impressdo. Destina-se a pequenas correcdes relacionadas a
apresentacdo gréfica dos trabalhos académicos, como, por exemplo, erros de digitacdo e
ortografia.

A errata é constituida pela referéncia do trabalho académico e por uma lista de paginas
e linhas em que ocorrem erros, seguida das devidas correcdes, indicado da seguinte forma:

“onde se 1&”, para o que esté grafado errado, e “leia-se” para a forma correta.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e 0 titulo da secdo ERRATA: fonte tamanho 12, letras mailsculas, negrito, centralizados
e espacamento de 1,5 entre as linhas;
e com um espacgo em branco de 1,5 separando o titulo da secdo do texto;

e 0 texto: fonte tamanho 12.
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Figura 8 — Modelo de Errata

ERRATA

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho: subtitulo. Ano de entrega. Numero de folhas
Tipo de documento (grau obtido com o trabalho e a area) — UniGuairaca, Guarapuava, 2020
Pagina Linha Onde se lé Leia-se
23 15 Academia Académico

36 9 Bucal Oral
57 3 Titulo Titulo
88 23 Capitulo Capitulo

Fonte: A autora (2020).

5.2.1.3 Folha de aprovacao

Elemento obrigatorio. E constituida pelo nome do autor do trabalho, titulo do trabalho
e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido, area de concentracdo) data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicbes a que pertencem. A data de aprovacao e as
assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem ser colocadas apés a

aprovacéo do trabalho.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e autor, titulo, subtitulo (se houver), local e ano: fonte tamanho 12, letras maiusculas,

negrito, centralizados e espagamento de 1,5 entre as linhas;
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e natureza e objetivo do trabalho, nome da instituicdo e area de concentracdo area de
concentracgdo: recuo de 8 cm, fonte menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for
adotado), justificado e espagamento simples entre linhas;

o titulo aproximadamente 10 cm do topo da pagina.

Figura 9 — Modelo de Folha de aprovacéao

NOME DO AUTOR POR EXTENSO

TITULO DO TRABALHO ACADEMICO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Trabalho de Conclusio de Curso apresentado como
exigéncia parcial para obtengio do timlo de

em ., pela
instituigdo de ensino UniGuairacd.

BANCA EXAMINADORA

Titulagdo e nome completo do docente
(Instituigdo a que pertence)

Titulagdo e nome completo do docente
(Instituigdo a que pertence)

Titulagdo e nome completo do docente
(Instituigdo a que pertence)

Guarapuava, de de 2020

Fonte: A autora (2020).

5.2.1.4 Dedicatéria

Elemento opcional. Um breve texto em que contém homenagens feitas pelo autor a

outras pessoas e/ou dedica o trabalho a alguém.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;

e deve figurar abaixo da metade da pagina e a direita;
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¢ 0 texto: formatacao livre.

Figura 10 — Modelo de Dedicatéria

A meus pais que me incentivaram e
me acompanharam durante a reali-
zagdo deste trabalho.

Fonte: A autora (2018).

5.2.1.5 Agradecimentos

Elemento opcional. E constituido de um texto onde o autor agradece diretamente aqueles

que contribuiram de maneira relevante para a realizagdo do trabalho.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e 0 titulo da secio AGRADECIMENTOS: fonte tamanho 12, letras mailsculas, negrito,
centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;
e com um espago em branco de 1,5 separando o titulo da se¢do do texto;

e 0 texto: fonte tamanho 12, justificado e espacamento de 1,5 entre as linhas.
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Figura 11 — Modelo de Agradecimento

AGRADECIMENTOS

Agradego a Deus pela vida..
A minha familia pelo apoio.
Ao meu orientador, por dedicar sua experiéncia e tempo.

Aos meus colegas pelo incentivo e companheirismo.

Fonte: A autora (2018).

5.2.1.6 Epigrafe

Elemento opcional. Contém uma citacdo de um pensamento relacionada a matéria
tratada no corpo do trabalho com a indicacdo de autoria. Podem também constar epigrafes nas

paginas de abertura das se¢fes primarias.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e deve figurar abaixo da metade da pagina e a direita;

e 0 texto: formatacéo livre.
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Figura 12 — Modelo de Epigrafe

“Pensamentos valem e vivem pela observa¢do exata ou nova, pela reflexdo aguda ou
profunda; ndo menos querem a originalidade, a simplicidade e a graga do dizer.”

Machado de Assis

Fonte: A autora (2018).

5.2.1.7 Resumo em lingua vernacula

Elemento obrigatério. De acordo com a NBR 6028 (ABNT, 2021) é apresentacao
concisa do texto dos pontos relevantes de um documento. Visa fornecer elementos capazes de
ajudar o leitor decidir sobre a necessidade de consultar integralmente o texto. O ideal é elabora-
lo apds o término da pesquisa.

Os principais tipos de resumo:

e Resumo indicativo: indica apenas 0s pontos principais do documento, néo
apresentando dados qualitativos e quantitativos, e que, de modo geral, ndo dispensa
consulta no original.

e Resumo informativo: informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e
conclusdes do documento, de tal forma, que este possa inclusive, dispensar a consulta

ao original.
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Os resumos podem ter as seguintes extensoes:
a) de 150 a 500 palavras os de trabalhos académicos e relatérios técnico-cientificos;
b) de 100 a 250 palavras os de artigos de periddicos;

c) de 50 a 100 palavras os destinados a indicac6es breves.

O resumo deve ser apresentado conforme as seguintes regras:

a) o resumo deve ser precedido da referéncia do documento, com excecdo do resumo
inserido no proprio documento;

b) deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas (curtas e objetivas),
afirmativas e ndo de enumeracao de topicos;

c) o resumo, quando ndo estiver contido no documento, deve ser precedido pela
referéncia;

d) areferéncia é opcional quando o resumo estiver contido no préprio documento e deve
ficar logo apos o titulo da se¢do (Resumo).

e) convém usar o verbo na terceira pessoa;

f) em documento técnico ou cientifico, recomenda-se o resumo informativo;

g) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do documento, e
a seguir deve-se indicar a informacdo sobre a categoria do tratamento (memoria,
estudo de caso, analise da situacdo, entre outros);

h) ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusées do documento;

i) deve-se evitar:

simbolos, contracGes e reducdes que ndo sejam de uso corrente;

férmulas, equacgdes, diagramas, entre outros, que nao sejam absolutamente
necessarios; quando seu emprego for imprescindivel, defini-los na primeira vez

que aparecerem;

frases negativas;

uso de citagOes bibliogréaficas.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e o titulo da secdo RESUMO: fonte tamanho 12, letras maiusculas, negrito, centralizados
e espacamento de 1,5 entre as linhas;

e com um espago em branco de 1,5 separando o titulo da sec¢do do texto;
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recomenda-se 0 uso de paragrafo Unico;

o texto com fonte tamanho 12, justificado e espacamento simples entre as linhas;

com um espaco em branco de 1,5 separando o texto das palavras-chave;

a expressao “palavras-chave” seguida de dois pontos (:), antecede o0s termos descritores;
as palavras-chave (descritores) devem figurar logo abaixo do resumo, separadas entre
si por ponto e virgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com iniciais em letra
minudscula, com excec¢do de substantivos proprios e nomes cientificos;

no minimo de 3 palavras-chave;

alinhar a segunda linha e subsequente sob a primeira letra da primeira palavra-chave.

Figura 13 — Modelo de Resumo

RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo entender as perspectivas e verificar... A
metodologia da pesquisa caracteriza-se como do tipo descritiva e aplicada com uma
abordagem predominantemente qualitativa, de natureza bibliografica a luz de autores
como... Concluiu-se que a

Palavras-chave: metodologia do trabalho cientifico; informagao e documentagao;
trabalhos académicos.

Fonte: A autora (2021).
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5.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio. Deve ser elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo na
lingua vernacula, mas colocado uma versdao em lingua estrangeira, preferencialmente em inglés
(Abstract).

a) O titulo da secdo é denominado de acordo com o idioma escolhido: em inglés -
Abstract, em espanhol — Resumen, em francés — Resume, italiano - Riassunto e
alemdo — Zusammenfassung.

b) As palavras-chave (descritores) deve ser apresentada de acordo com o idioma
escolhido: keywords em inglés, palabras clave em espanhol, mot-clé em francés,

parola chiave em italiano, stichwort em alemao.

Figura 14 — Modelo de Resumo em lingua estrangeira

ABSTRACT

The present study aims to understand the perspectives and to check... The research
methodology characterizes itself as the descriptive and applied kind with an approach
that is predominantly qualitative, of a bibliographic kind in the light of authors such
as... It was concludes that

Keywords: methodology of scientific work; information and documentation;
academic work

Fonte: A autora (2021).
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5.2.1.9 Listas

Elementos opcionais. N&o deve ser feitas com numero inferior a cinco itens. Segue 0s

tipos de listas que podem ser apresentadas em trabalho académico:

a) Listade ilustracdes: elaborada de acordo com a ordem apresentada no trabalho, com
cada item designado por seu nome especifico. Quando necessario, recomenda-se a
elaboracdo de lista especifica para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos

e outros).

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e 0 titulo da secdo LISTA DE ILUSTRACAO: fonte tamanho 12, letras mailsculas,
negrito, centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;
e com um espaco em branco de 1,5, separando o titulo da lista propriamente dita;
e a lista deve ser alinhada a margem esquerda, contendo o tipo de ilustracdo, o nimero
que a identifica em algarismos arabicos, traco, titulo, linha pontilhada, numero da pagina

de localizacdo e espacamento 1,5 entre as linhas.
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Figura 15 — Modelo de Lista de ilustracGes

LISTA DE ILUS'I'RA(;()ES
Quadro 1-Titulo do quadro ............... i 84S N 210
Mapa I-Titulo do mapa ................ o - JRRS . . 13
Fotografia 1-Titulo da fotografia....................... 19
Quadro 2 -Titulo do quadro ....... 2 : e 23
Grafico 1-Titulo do grifico. P L 28
Mapa 2-Titulo dO MAPA «....oov.oivi s . 35

Fotoprafin: 2-THtL0 o FOVOBIRIR, c ..oy coversimsimsissrissmpresnssmsimmy s i snease i gt insyoa

Fotografin 3-THtIN0 Aa COTOOTATIA . ..ccavms s e mvaomssississesistins <5588 sis st a8 95
Mapa 3-Titulo do Mapa ..........ccoocvewvecinne R R .13

Grafico 2-Titulo do grafico, 3 PO S et ) |

Fonte: A autora (2018).

b) Lista de tabelas: elaborada de acordo com a ordem apresentado no trabalho.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e 0 titulo da secdo LISTA DE TABELAS: fonte tamanho 12, letras maidsculas, negrito,
centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;
e com um espacgo em branco de 1,5, separando o titulo da lista propriamente dita;
e alista deve ser alinhada a margem esquerda, contendo a palavra “tabela”, o nimero que
a identifica em algarismos arabicos, traco, titulo, linha pontilhada, nimero da pagina de

localizagéo e espacamento 1,5 entre as linhas.
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Figura 16 — Modelo de Lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Titulo da tabela ......... i % e 3 ) 9
Tabela 2 — Titulo da tabela ... - . . R I
Tabela 3 — Titulo da tabela ................... 24
Tabela 4 — Titulo da tabela ... 4 25
Tabela 5~ Titulodatabela ........................... RS 27 .33
Tabela 6 — Titulo da tabela S [ - [ .38
Tabela:7< THOlOdatABEA ...ovsooinimrumpmmormsrensisummismss st s s i e s A,

Tabela 8 - Titulo da tab
Tabela 9 — Titulo da tabela .................

Tabela 10 — Titulo da tabela ... 5 61

Fonte: A autora (2018).

c) Lista de abreviaturas e siglas: consiste na relacdo em ordem alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no trabalho, seguidas das palavras ou expressfes
correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboragdo de lista propria
para cada tipo.

Apresentacao grafica:

e em folha distinta;

e 0 titulo da secdo LISTA DE ABREVIATURAS e/ou LISTA DE SIGLAS: fonte
tamanho 12, letras mailsculas, negrito, centralizados e espagamento de 1,5 entre as
linhas;

e com um espacgo em branco de 1,5, separando o titulo da lista propriamente dita;

e alista deve ser alinhada & margem esquerda, com fonte tamanho 12 e espagamento 1,5

entre as linhas;



e com o significado por extenso da abreviatura ou sigla, separado por traco.

Figura 17 — Modelo de Lista de abreviaturas

LISTA DE ABREVIATURAS

abr. - abril

abrev. - abreviatura
cronol. - cronologia
CX. - caixa(s)

ed. - edigio

fil. - filosofia

hab. - habitante
info. - informagéo

inform. - informética

Fonte: A autora (2018).
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Figura 18 — Modelo de Lista de siglas

LISTA DE SIGLAS

ABNT- Associagio Brasileira de Normas Técnicas

ANEEL - Agéncia Nacional de Energia Elétrica

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagédo e Qualidade Industrial
ONG - Organizagio Nio-Governamental

ONU - Organizagio das Nagdes Unidas

UNESCO - Organizagio das Nagdes Unidas para a Educagio, a Ciéncia ¢ a Cultura

Fonte: A autora (2018).

d) Lista de simbolos: elaborada de acordo com a ordem apresentada no trabalho, com

0 devido significado.

Apresentacao grafica:
e em folha distinta;
e o0 titulo da secdo LISTA DE SIMBOLOS: fonte tamanho 12, letras maitsculas, negrito,
centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;
e com um espaco em branco de 1,5, separando o titulo da lista propriamente dita;
¢ alista deve ser alinhada & margem esquerda, com fonte tamanho 12 e espacamento 1,5
entre as linhas;

e separado por 2 TABs, o simbolo do seu significado escrito por extenso.



41

Figura 19 — Modelo de Lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

dy, distancia euclidiana
O(n) ordem de um algoritmo
H,0 agua

# diferente

© copyright

¥ yen

®

infinito

Fonte: A autora (2018).

5.2.1.10 Sumério

Elemento obrigatdrio. Elaborado conforme a NBR 6027 (ABNT, 2012). E a enumeragéo
das divisdes (secdes e subsecdes) do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparecem no
texto, acompanhadas do respectivo nimero da pagina inicial. Sua finalidade é dar uma visdo
geral do documento e facilitar a localizacao de todos os elementos da parte textual e pos-textual
do trabalho académico.

Apresentacao grafica:
¢ em folha distinta;

e deve iniciar no anverso de uma folha, concluido no verso, se necessario;
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quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumario de toda a obra em todos
os volumes, de forma que se tenha conhecimento do conteudo, independente do volume
consultado;

0s elementos pré-textuais ndo devem constar no SUMArio;

iniciar com o primeiro elemento textual (introducéo);

o titulo da se¢cio SUMARIO: fonte tamanho 12, letras maitsculas, negrito, centralizados
e espacamento de 1,5 entre as linhas;

com um espago em branco de 1,5, separando o titulo da se¢do do seu respectivo texto;
os indicativos das se¢fes que compdem o sumario, devem ser alinhados a esquerda;

os titulos e os subtitulos das se¢des, se houver, devem ser aliados pela margem esquerda
do titulo do indicativo mais extenso;

os itens do sumario devem ter a mesma apresentacao tipografica utilizada no texto;

a paginacdo deve ser apresentada a margem direita, 0 nUmero da pagina inicial deve ser

ligado ao titulo por uma linha pontilhada.



Figura 20 — Modelo de Sumario

SUMARIO

INTRODUCAO.

TRABALHOS ACADEMICOS

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
ARTIGO CIENTIFICO

ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO
PARTE EXTERNA

Capa

Lombada

PARTE INTERNA

Elementos pré-textuais

Elementos textuais

2.1 Introdugio
2.2 Desenvolvimento.

2.3 Conclusio

Elementos pos-textuais

REFERENCIAS

GLOSSARIO

APENDICE A - TITULO DO APENDICE A
ANEXO A - TITULO DO ANEXO A
INDICE

5.2.2 Elementos textuais

Constituem o nucleo do trabalho académico onde o assunto € exposto. Possui
caracteristicas préprias, sendo composto de uma parte introdutoria, que apresenta o0s objetivos
do trabalho e as raz0es de sua elaboracéo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo
realizado; e uma parte conclusiva, podendo ter ou ndo estas denominagfes, mas sempre tera

esta sequéncia. O texto deve possuir uma linguagem clara, objetiva e dentro do possivel, formal,

Fonte: A autora (2018).

com paragrafos simples e curtos.

5.2.2.1 Introducéo

A introdugdo tem como finalidade situar o leitor no contexto do trabalho, o assunto é

apresentado como um todo, sem detalhes. Tem carater didatico de apresentacdo, deve:

43
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a) abordar o assunto (tema) proposto de forma clara e objetiva;

b) apresentar o problema e as hip6teses a serem abordados;

c) indicar os objetivos e a finalidade, justificando a importancia do tema;

d) especificar a metodologia utilizada na pesquisa, esclarecendo o que se propde fazer
e que aspectos serdo analisado do assunto;

e) apresentacdo sucinta do contetdo dos capitulos;

f) destaque de fontes bibliograficas utilizadas;

g) nédo deve incluir conclusdes ou resultados;

h) a introducdo, como primeira secdo do trabalho, deve receber o indicativo 1 (um) a
esquerda da margem.

5.2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal e mais extensa do trabalho académico, consiste na fundamentacéo tedrica
do trabalho de pesquisa, cuja finalidade é expor e demonstrar o assunto abordado de forma
ordenada e pormenorizada.

Esta parte do trabalho é dividida em se¢des e/ou subsecdes (capitulos e subcapitulos),
que devera receber os indicativos de se¢cdes, com nimeros ordinais sequenciais, sempre a
esquerda da margem, acompanhando a numeragao progressiva das secoes.

E importante salientar que todo o documento citado no texto deve constar na lista de
referéncias. Recomenda-se que seja escrita na terceira pessoa do singular ou de forma
impessoal. Precisa também primar pela linguagem metodoldgica e a correta utilizacdo das
regras gramaticais e de ortografia da lingua portuguesa.

Contém as seguintes etapas:

e Fundamentacdo teorica (revisao de literatura)

O autor devera apresentar o embasamento tedrico referente ao assunto pesquisado por
meio da compilagdo critica e retrospectiva de vérias publicacdes, € 0 estagio de
desenvolvimento do tema da pesquisa, limitando-se as contribuigdes mais importantes
diretamente ligadas ao assunto.

e Procedimentos metodologicos

Compreende os instrumentos empregados e procedimentos relativos a analise de dados
adotados, explicando os caminhos percorridos para se chegar aos objetivos propostos. Indica
como foi selecionada a amostra, aponta os instrumentos de pesquisa (questionarios, observacéo,

entre outros) e explica como os dados foram tratados e analisados.
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e Andlise de resultados

E a anélise e descricdo dos resultados de pesquisa alcancados de forma precisa e clara,
através da andlise dos dados, sua interpretacdo e a comparagdo dos resultados obtidos nas
pesquisas.

e Discussao

E a argumentacdo e a explicacdo da pesquisa. Justifica a escolha do tema da pesquisa,
estabelece causas e efeitos, esclarece excecdes, contradicdes, modificacdes, teorias e principios

diretamente relacionados aos fatos estudados.

5.2.2.3 Concluséao

E a parte final do texto, que se apresentam as consideracdes finais, faz uma recapitulaco
sintética da interpretacdo dos principais argumentos utilizados, analisa o desenvolvimento da
fundamentacdo tedrica e dos resultados de pesquisa, demonstra se 0s objetivos foram

alcancados.
5.2.3 Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais sdo aqueles relacionados com o texto que, para facilitar a
leitura e a exposicdo do conteldo, sdo apresentados apds a parte textual e complementam o
trabalho.

5.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério. Elaborada conforme a NBR 6023 (ABNT, 2018). Veja as regras
de apresentacdo gréafica, elaboracéo e exemplos de referéncias no capitulo 7 deste Manual.



5.2.3.2 Glossario

Figura 21 — Modelo de Lista de referéncias

REFERENCIAS
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS NBR 6023: informagio e docu-
mentagao: referéncias: elaboragio. Rio de Janeiro, 2002

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagio ¢ do-
cumentagao: citagdes em documentos: apresentagao. Rio de Janeiro, 2002,

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informagio e do-
cumentagio: trabalhos académicos: apresentagio. Rio de Janeiro, 2011.

CARVALHO, Kitia de. O Profissional da Informagio: o humano multifacetado. DataGra-
maZero - Revista de Ciéncia da Informaciio, Rio de Janeiro, v. 3, n. 5, out. 2002.

CUNHA, Murilo Bastos da; CAVALCANTI, Cordélia Robalinho de Oliveira. Diciondrio
de biblioteconomia e arquivologia. Brasilia, DF: Briquet de Lemos, 2008

FERREIRA Danielle Thiago. Profissional da informagéo: perfil de habilidades demandadas
pelo mercado de trabalho. Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 32, n. 1, p. 42-49, jan./abr. 2003,

GIL, Anténio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010,

LAKATOS, E. M.; MARCONIL, M. de A. Fundamentos de metodologia cientifica. 6. ed.
rev. e ampl. Sdo Paulo: Atlas, 2005

LUCKESI, Cipriano et al. Fazer universidade: uma proposta metodolégica. 12. ed. Sio
Paulo: Cortez, 2001

MASUDA, Y. A sociedade da informaciio como sociedade pos-industrial. Rio de Janei-
ro: Editora Rio, 1982.

SACCONI, Luiz Anténio. Grande dicionirio Sacconi da lingua portuguesa: comentado,
critico e enciclopédico. Sao Paulo: Nova Geragéo, 2010,

Fonte: A autora (2018).
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Elemento opcional. Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas e/ou

especifica utilizadas no trabalho académico, acompanhadas das respectivas definicdes.

Apresentacao grafica:

e em folha distinta;

e este elemento ndo possui indicativo de secéo;

e 0 titulo da secdo GLOSSARIO: fonte tamanho 12, letras mailsculas, negrito,

centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;

e com um espago em branco de 1,5, separando o titulo da se¢do do seu respectivo texto;

e deve constar no Sumario;

e paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal,
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e adisposi¢do dos termos e suas definic¢des fica a critério do autor.

Figura 22 — Modelo de Glossario

GLOSSARIO

ABNT (Associagio Brasileira de Normas Técnicas): érgdo responsavel pela normalizagdo
técnica no Brasil, fundado em 1940. Tem como objetivos elaborar normas brasileiras e fo-
mentar seu uso nos campos cientifico, téenico, industrial. comercial, agricola, de servigos e
outros correlatos, além de manté-las atualizadas.

Abreviatura: representagio de uma palavra por meio de alguma(s) de suas silabas ou letras;
sinal ou cifra com que se representa uma palavra.

Abstract: termo da lingua inglesa designativo de resumo. Ver Resumo.
Bases de dados: conjunto de dados inter-relacionados acerca de determinado assunto/area

do conh em sistemas de pro s de dados, segundo critérios
preestabelecidos ¢ geralmente disponibilizados por meio de CD-ROM ou da Internet

Bibliografia: lista de livros, artigos ou outras fontes (entrevistas, filmes) a respeito de deter-
minado assunto. Sio encontradas no final dos livros ou artigos, ou séo publicadas separada-
mente; relagdo de obras que tratam do assunto abordado pelo autor no documento e que
complementam as referéncias; uma lista de livros, artigos, documentos, publicagdes ¢ outros
itens, geralmente acerca de um unico assunto ou assuntos relacionados.

Capitulo: divisdo de um livro, lei, orgamento, tratado etc. Ver também Segdes.

Catalogacdo: consiste na representagao descritiva de materiais impressos e nao impressos,
com termos representativos de seus assuntos e que consts uma | deind

£ 3

Catalogo: lista ou fichario em que se relacionam, de maneira ordenada (por assunto, por
titulo etc.), os livros e documentos diversos de uma biblioteca ou de qualquer outro sistema
de informagdo. E um instrumento de recuperagio de documentos/informagio. Atualmente
estes catalogos estio sendo disponibilizados por meio de sistemas automatizados ou da In-
ternet, sendo conhecidos como catélogos automatizados e catilogos online.

Documentagio: totalidade ou cada um dos processos de selegiio, classificagio e organiza-
¢do das informagdes constantes dos documentos de qualquer natureza.

Entidade: instituigio, sociedade, pessoa juridica estabelecida para fins especificos; associa-
¢io ou sociedade de pessoas ou de bens; pessoa juridica de direito privado ou publico: Enti-
dade autarquica, entidade publica etc.

bibl

Entrada: expressio ou palavra que, b do uma referéncia afica ou uma ficha
catalografica, indica o aspecto (autoria, titulo, assunto etc.) sob o qual um assunto entra em
indice, catalogo, bibliografia etc.

Epigrafe: palavra ou frase que colocada no inicio de um livro, capitulo, poema etc., serve
de tema do assunto ou para resumir o sentido ou situar a motivagio da obra.

Fonte: A autora (2018).

5.2.3.3 Apéndice

Elemento opcional. Texto ou documento elaborado pelo autor que complementa sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Podem ser questionarios, roteiros
de entrevistas, representacdes graficas e tabulares, entre outros.

Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras maiGsculas
consecutivas, seguidas de travessdo e pelo titulo. Utilizam-se letras maiusculas dobradas, na

identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Apresentacéao grafica:

e em folha distinta;
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este elemento ndo possui indicativo de secéo;

o titulo da secdo, os APENDICES: fonte tamanho 12, letras maidsculas, negrito,
centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;

com um espaco em branco de 1,5, separando o titulo da secdo do seu respectivo

contetdo;
deve constar no Sumario;
paginacdo deve ser continua, dando seguimento ao texto principal;

a formatacdo do conteudo dos apéndices fica a critério do autor.

Figura 23 — Modelo de Apéndice

APENDICE A - TITULO DO APENDICE A

CONTEUDO DO APENDICE

Fonte: A autora (2018).
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5.2.3.4 Anexo

Elemento opcional. Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de

fundamentacdo, comprovacao e ilustracdo do tema tratado no trabalho. Deve ser citada a fonte.

Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras mailsculas consecutivas,

seguidas de travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na

identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Apresentacao grafica:

em folha distinta;

este elemento ndo possui indicativo de secao;

o titulo da secdo, os ANEXOS: fonte tamanho 12, letras maiusculas, negrito,
centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;

com um espaco em branco de 1,5, separando o titulo da secdo do seu respectivo
conteldo;

deve constar no SUmario;

paginacdo deve ser continua, dando seguimento ao texto principal;

a formatacdo do conteudo dos anexos fica a critério do autor.
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Figura 24 — Modelo de Anexo

ANEXO A - TITULO DO ANEXO A

CONTEUDO DO ANEX0

Fonte: A autora (2018).

5.2.3.5 Indice

Elemento opcional. indice é a lista de palavras ou frases, ordenadas seguindo um critério
especifico (assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos, acontecimentos, entre outros) que
0 autor do trabalho académico deseja salientar, com indicagdo da respectiva pagina, que localiza
e remete o leitor para as informacdes contidas no texto. Sua apresentacdo obedece a ABNT
NBR 6034.

Apresentacao grafica:
o em folha distinta;
e este elemento ndo possui indicativo de secéo;
e o0 titulo da secdo INDICE: fonte tamanho 12, letras maitsculas, negrito, centralizados e

espagamento de 1,5 entre as linhas;
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com um espago em branco de 1,5, separando o titulo da se¢do do seu respectivo texto;
deve constar no sumario;
paginacdo deve ser continua, dando seguimento ao texto principal;

a formatacéo do texto do indice fica a critério do autor.

Figura 25 — Modelo de indice

INDICE

A
ANEXO

defini¢io, 35
ARTIGO

de jomal, 23
de revista, 24

ARTIGO CIENTICO
defini¢ao, 5

c

CITACAO
definigao, 33
direta, 34
Indireta, 35

M

MONOGRAFIA
defini¢io, 7

[}

OBRAS E AUTORES
citagdes, 33
referéncias, 33, 45

R
REFERENCIA
defini¢io, 45

T
TRABALHO ACADEMICO
definigio, 8
estrutura, 9
apresentagiio grafica, 10

Fonte: A autora (2018).
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6 ESTRUTURA DO ARTIGO CIENTIFICO

Para a elaboracao deste capitulo seguiu-se as diretrizes da norma NBR 6022 (ABNT,
2018) na qual apresenta a disposicéo e apresentacdo grafica dos elementos do artigo, conforme

ilustracdo abaixo:

Figura 26 — Estrutura do artigo

ELEMENTOS DO ARTIGO

PARTE EXTERNA:
Capa

PARTE INTERNA:
Elementos pré-textuais

Folha de rosto

Titulo e subtitulo (se houver) no idioma do documento
Titulo e subtitulo (se houver) em outro idioma *
Autoria

Resumo e Palavras-chave no idioma do documento
Resumo e Palavras-chave em outro idioma *

Data de submisséo e aprovacao do artigo
Identificacdo e disponibilidade *

Elementos textuais
Introducéo
Desenvolvimento
Conclusao

Elementos pos-textuais
Referéncias

Glossério *

Apéndice *

Anexo *
Agradecimento *

* Elementos opcionais

Fonte: ABNT (2018).

O artigo pode ser original, quando apresenta temas ou abordagens préprias, ou de

revisao, quando resume, analisa e discute informacdes ja publicadas.
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6.1 PARTE EXTERNA

6.1.1 Capa

Para os trabalhos académicos da UniGuairaca no formato de artigo, a capa é elemento
obrigatorio. Deve conter as informacfes para a identificacdo do artigo que devem ser
apresentadas na respectiva ordem:

a) nome da Instituicdo;

b) nome do curso;

€) nome por extenso do autor;

d) titulo do artigo;

e) subtitulo (se houver): relacionado ao titulo principal e precedido de dois pontos (:);

f) local (cidade): colocar o nome da cidade e a sigla do Estado em letras maidsculas,

quando a cidade for homénima;

g) ano de deposito: entrega do trabalho académico.

Apresentacao grafica:
¢ em folha distinta;
o fonte tamanho 14, letras mailsculas, negrito, centralizados e espagamento de 1,5 entre
as linhas;

o titulo deve estar posicionado no meio da pégina.
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Figura 27 — Modelo de Capa

UNIGUAIRACA CENTRO UNIVERSITARIO
CURSO

NOME DO AUTOR POR EXTENSO

TITULO DO TRABALHO ACADEMICO: SUBTITULO (SE HOUVER)

GUARAPUAVA
ANO

Fonte: A autora (2020).

6.2 PARTE INTERNA

6.2.1 Elementos pré-textuais

Sé&o elementos que antecedem o texto principal do artigo e auxiliam na sua identificagao

e utilizacdo.

6.2.1.1 Folha de rosto

Para trabalhos académicos da UniGuairacd no formato de artigo, a folha de rosto é
elemento obrigatdrio. Deve conter os elementos essenciais a identificagao do artigo.
k) nome por extenso do autor;

I) titulo do artigo;
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m)subtitulo (se houver): relacionado ao titulo principal e precedido de dois pontos (:);

n) natureza do trabalho: artigo;

0) objetivo do trabalho: aprovacdo em disciplina, obtencéo de grau ou titulo e outros;

p) nome da instituicao;

q) area de concentracdo (nivel de ensino, curso, programa e outros);

r) nome do orientador e coorientador (se houver);

s) local (cidade) da instituicdo;

t) ano de deposito.

NATUREZA DO TRABALHO
Artigo cientifico de graduacdo
(Bacharelado)

Artigo cientifico de
(Licenciatura)

graduacao

Artigo cientifico de pos-graduacao

Apresentacao grafica:

em folha distinta;

OBJETIVO DO TRABALHO
Artigo cientifico apresentado como
exigéncia parcial para obtencéo do titulo
de Bacharel em , pela
instituicdo de ensino UniGuairacé Centro
Universitario.

Artigo cientifico apresentado como
exigéncia parcial para obtencdo do titulo
de Licenciatura em ,
pela instituicdo de ensino UniGuairaca
Centro Universitario.

Artigo cientifico apresentado como
exigéncia parcial ao programa de pos-
graduacdo para obtencdo do certificado
de Especialista em ,
pela instituicdo de ensino UniGuairacé
Centro Universitario.

autor, titulo, subtitulo (se houver), local e ano: fonte tamanho 12, letras maidscula,

negrito, centralizados e espagamento de 1,5 entre as linhas;

natureza e objetivo do trabalho, nome da instituicdo e area de concentracdo area de

concentragéo: recuo de 8 cm, fonte menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for

adotado), justificado e espagamento simples entre as linhas;

o titulo deve estar posicionado no meio da pagina.
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Figura 28 — Modelo de Folha de rosto

NOME DO AUTOR POR EXTENSO

TITULO DO TRABALHO ACADEMICO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Artigo cientifico apresentado como exigéncia par-
cial para obtengido do titulo de
em . pela instituigdo de ensino
UniGuairaca Centro Universitario

Orientador: Titulagdo € nome completo do docente.

GUARAPUAVA
ANO

Fonte: A autora (2020).

6.2.1.2 Titulo e subtitulo

Elemento obrigatorio. Deve ser apresentado o titulo e subtitulo (se houver) na pagina de
abertura do artigo no idioma do documento, diferenciados tipograficamente ou separados por

dois-pontos (:). Opcionalmente, pode-se incluir o titulo em outro idioma.

Apresentacao grafica:
o titulo e subtitulo: fonte tamanho 12, letras maidscula, negrito, centralizados e
espacamento de 1,5 entre as linhas;
e caso for colocar o titulo e subtitulo em outro idioma, separar com um espago em branco

de 1,5 o titulo e subtitulo no idioma do documento do titulo e subtitulo em outro idioma.



57

6.2.1.3 Autoria

Elemento obrigatorio. Nome completo do autor deve ser inserido na forma direta. Para
mais de um autor, os nomes podem ser grafados na mesma linha separados por virgula ou em

linhas distintas.

Apresentacao grafica:
e Ccom um espago em branco de 1,5, separando o titulo da autoria;
e autoria: fonte tamanho 12, alinhado a direito e espacamento de 1,5 entre as linhas;
e minicurriculo: deve conter um breve curriculo de cada autor com 0s enderegos
eletrdnico, a descri¢do de funcdo e nome da instituicdo ao qual esté vinculado em nota
de rodapé. Deve usar um sistema de chamada proprio, diferente do sistema usado para

citacbes no texto.

6.2.1.4 Resumo e palavras-chave

Elemento obrigatdrio. Deve ser apresentados conforme as regras e 0 modelo do resumo
no capitulo 5 deste Manual.
Opcionalmente, pode-se incluir o resumo e palavras-chave em outro idioma, que devera

suceder o resumo no idioma do documento.

Apresentacao grafica:

e 0 titulo do elemento RESUMO: fonte tamanho 12, letras mailsculas, negrito,
centralizados e espacamento de 1,5 entre as linhas;

e 0 texto com fonte tamanho 12, justificado e espagamento simples entre as linhas;

e com um espaco em branco de 1,5 separar o titulo do elemento do texto propriamente
dito e separar o texto das palavras-chave;

e caso for colocar o resumo e as palavras-chave em outro idioma: com um espago em
branco de 1,5 separando resumo e as palavras-chave no idioma do documento do resumo

e as palavras-chave em outro idioma.



Figura 29 — Modelo da Parte pré-textual

COMO ELABORAR UM ARTIGO CIENTIFICO

HOW TO ELABORATE A SCIENTIFIC ARTICLE

Nome completo do autor'
RESUMO

comc apresenm de forma geral as regras de apresenmcéo 0 resumo, a citagdo no texto e as
d na norma para apresentagdo de

Este trabalho osel que i de um artigo cientifico, bem

As ¢ aqui
artigo cientifico, aN'BR 6022 de 2003.
Palavras-chave: artigo cientifico; normalizagao: NBR 6022.

ABSTRACT

This paper presents the ele that itute a scientific article’s structure, as well as the
pattern for presentation, abstract, citations in the text and references. The guidelines here
described are based on the norm for scientific articles’ presentation NBR 6022 from 2003.

Key : scientific article; normalization; NBR 6022.

T Breve curriculo que

autor na drea de i do artigo, incluind o endereco de e-mail.

Fonte: A autora (2021).

6.2.1.5 Datas de submisséo e aprovagao

Devem ser indicadas as datas (dia, més e ano) de submissao e aprovacao do artigo para

publicagdo em periodico técnico e/ou cientifico.

6.2.1.6 Identificacdo e disponibilidade

Pode ser indicado o endereco eletrénico, DOI, suportes e outras informacdes referentes
ao acesso do artigo publicados em periddico técnico e/ou cientifico.
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6.2.2 Elementos textuais

E a parte em que é exposto o conteido do artigo cientifico, sendo composto por:
introducdo, desenvolvimento e conclusdo, a nomenclatura dos titulos dos elementos textuais
fica a critério do autor, mas sempre tera esta sequéncia.

Os elementos de apoio ao artigo cientifico, como, siglas e abreviaturas, equacdes e
formulas, ilustracdes e tabelas deve ser apresentados conforme orientacdes do capitulo 4 e as

citacGes e notas explicativas conforme orientacdes do capitulo 8 deste Manual.

6.2.2.1 Introducgéo

A NBR 6022 (ABNT, 2018) apresenta a introdu¢do como a parte inicial do trabalho em
formato de artigo cientifico, em que se deve constar a delimitacdo do assunto tratado, 0s
objetivos da pesquisa, as razbes de sua elaboracdo e outros elementos necessarios para situar o
tema do artigo. Tem como finalidade situar o leitor no contexto do artigo, o assunto €
apresentado como um todo, sem detalhes.

No primeiro paragrafo da introducdo vocé deve deixar claro o que pretende com o
trabalho. Nos paragrafos seguintes, vocé deve falar sobre a problematizacéo, a contextualizagéo
histérica, a revisao bibliogréfica, os objetivos, a justificativa, a metodologia. Apresentar a
sequéncia dos assuntos que serdo abordados no corpo do trabalho.

O titulo introducdo, como primeira se¢do do trabalho, deve receber o indicativo 1 (um)

a esquerda da margem.

6.2.2.2 Desenvolvimento

Considerada a parte principal do artigo cientifico e a mais extensa consiste na
fundamentacdo teorica do trabalho de pesquisa, cuja finalidade é expor e demonstrar o assunto
abordado de forma ordenada e pormenorizada. E a parte do trabalho em que o autor expde,
explica e demonstra o assunto em todos o0s seus aspectos (material e métodos, discussdo e
resultado).

Divide-se em secOes e subsecdes (capitulos e subcapitulos), que variam em funcéo da
abordagem do tema e do método. Deve apresentar:

a) fundamentacdo teorica (revisao de literatura);

b) descricdo dos procedimentos metodologicos;
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c) exposicdo dos dados obtidos através da aplicacdo da(s) metodologia(s) de pesquisa;
d) discusséo tedrico-metodoldgica;

e) andlise de resultados.

6.2.2.3 Conclusao

E a parte final do artigo, deve limitar-se a explicar brevemente as ideias que
predominaram no trabalho como um todo, sem muitas polémicas ou controvérsias. Faz uma
recapitulacdo sintética da interpretagdo dos principais argumentos utilizados, analisa o
desenvolvimento da fundamentacdo tedrica e dos resultados de pesquisa, demonstra se 0s

objetivos foram alcancados.

Apresentacao grafica da parte textual:
e 0 titulo das segdo/subsecdes e os indicativos: ver as regras de apresentagéo no capitulo
4 deste Manual;
e 0 texto com fonte tamanho 12, justificado e espacamento de 1,15 entre as linhas;

e com um espago em branco de 1,5 separar o titulo da secdo do texto propriamente dito.

Nota 1 — A NBR 6022 (ABNT, 2018) orienta que a formatacdo do texto seja em espacamento
simples entre as linhas, porém para uma melhor apresentacéo gréafica é adotado pela UniGuairaca
0 espacamento de 1,15.

Nota 2 — Mais informag0es e esclarecimentos consultem os elementos textuais no capitulo 5 deste
Manual.




Figura 30 — Modelo da Parte textual

COMO ELABORAR UM ARTIGO CIENTIFICO

HOW TO ELABORATE A SCIENTIFIC ARTICLE

Nome completo do autor'

RESUMO

Este trabalho apresenta os elementos que constituem a estrutura de um artigo cientifico, bem
como apresenta de forma geral as regras de apresentagdo, o resumo, a citagdo no texto ¢ as
referéncias. As orientagdes aqui apresentadas baseiamrse na norma para apresentacio de
artigo cientifico, a NBR 6022 de 2003.

Palavras-chave: artigo cientifico; normalizagao: NBR 6022.
ABSTRACT

I that itute a scientific article’s structure, as well as the

This paper presents the
pattern for presentation, abstract, citations in the text and references. The guidelines here

described are based on the norm for scientific articles’ presentation NBR 6022 from 2003.

Keywords: scientific article; normalization; NBR 6022.
1 INTRODUCAO
Apresentagdo da introdugdo da pesquisa do artigo cientifico
2 DESENVOLVIMENTO
Apresentagdo da pesquisa do artigo cientifico.
3 CONCLUSAO

Apresentagao da conclusao da pesquisa do artigo cientifico.

TBreve curriculo que qualifique o autor na drea de conhecimento do artigo, incluindo-se o enderego de e-mail

Fonte: A autora (2021).

6.2.3 Elementos pds-textuais

61

Os elementos pos-textuais sdo aqueles relacionados com o texto que, para facilitar a

leitura e a exposicdo do conteldo, sdo apresentados apds a parte textual e complementam o

trabalho.

6.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério. Elaborado conforme a NBR 6023 (ABNT, 2018). Veja as regras

de apresentacéo gréafica, elaboracdo e modelos de referéncias no capitulo 7 deste Manual.
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6.2.3.2 Glossario

Elemento opcional. Veja as regras de apresentacdo e 0 modelo de glossario no capitulo

5 deste Manual.

6.2.3.3 Apéndice

Elemento opcional. Veja as regras de apresentacdo e o modelo de apéndice no capitulo

5 deste Manual.

6.2.3.4 Anexo

Elemento opcional. Veja as regras de apresentacdo e 0 modelo de anexo no capitulo 5
deste Manual.

6.2.3.5 Agradecimento

Elemento opcional. Texto sucinto aprovado pelo periédico em que sera publicado.

Nota — Elemento usado apenas para artigo que serdo publicados em periddicos técnicos e/ou
cientificos.
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Figura 31 — Modelo da Parte pds-textual

COMO ELABORAR UM ARTIGO CIENTIFICO

HOW TO ELABORATE A SCIENTIFIC ARTICLE

Nome completo do autor'

RESUMO

Este trabalho ta os el s que consti a estrutura de um artigo cientifico, bem

como apresenta de forma geral as regras de apresentagdo, o resumo, a citagdo no texto e as
referéncias. As orientagdes aqui apresentadas baseiamrse na norma para apresentacio de
artigo cientifico, a NBR 6022 de 2003.

Palavras-chave: artigo cientifico; normalizagao: NBR 6022.
ABSTRACT

.

This paper presents the that itute a scientific article’s structure, as well as the

pattern for presentation, abstract, citations in the text and references. The guidelines here
described are based on the norm for scientific articles’ presentation NBR 6022 from 2003.

Keywords: scientific article; normalization; NBR 6022.

1 INTRODUCAO

2 DESENVOLVIMENTO

3 CONCLUSAO

REFERENCIAS

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo e
documentagdo — referéncias — elaboragio. Rio de Janeiro, 2002.

TBreve curriculo que qualifique o autor na drea de conhecimento do artigo, incluindo-se o enderego de e-mail.

Fonte: A autora (2021).

6.2.4 Elementos de apoio ao texto

6.2.4.1 Citacdo

Elaboradas conforme a NBR 10520 (ABNT, 2002). Veja as regras de apresentacdo

gréfica e elaboracéo de citagdes no capitulo 8 deste Manual.

6.2.4.2 Abreviaturas e siglas

Veja as regras de apresentacéo grafica e modelos de abreviaturas e siglas no capitulo 4
deste Manual.
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6.2.4.3 Equacdes e formulas

Veja as regras de apresentacdo grafica e modelos de equacgdes e formulas no capitulo 4

deste Manual.

6.2.4.4 llustragoes

Veja as regras de apresentacdo grafica e modelos de ilustracdes no capitulo 4 deste

Manual.

6.2.4.5 Tabelas

Veja as regras de apresentacdo grafica e modelos de tabelas no capitulo 4 deste Manual.
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7 APRESENTACAO DE REFERENCIAS

Segundo a NBR 6023 (ABNT, 2002, 2018), referéncia ¢ o conjunto padronizado de
elementos descritivos, retirado de um documento, que possibilitam a identificacdo no todo ou
em parte de um determinado documento.

E importante ressaltar que Referéncias é a lista de todos os documentos efetivamente

citados na producédo de um trabalho cientifico que deve, obrigatoriamente, ser colocada apos a

conclusdo e antes do glossario (se houver).
Outras definicGes para melhor aproveitamento e compreensao deste capitulo:

e Documento: € qualquer suporte documental que contenha informacdo registrada, que
possa servir para consulta, estudo ou prova, formando uma unidade que contenha
informac&o registrada por um meio (impressos, audiovisuais, sonoros, magnéticos,
digital, entre outros.). Sdo exemplos de documentos: livros, periddicos, trabalhos
cientificos, normas técnicas, materiais cartograficos, gravacfes sonoras, gravacoes
de video, pinturas, fotografias, selos, mapas, arquivos magnéticos e digitais, entre
outros.

e Bibliografia: também conhecida como bibliografia consultada ou bibliografia
recomendada, é uma lista de obras recomendadas e/ou consultadas, mas néo citadas
no trabalho. Podem constar em lista adicional e devem ser colocadas apds a lista de

referéncias.

7.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser apresentados em
sequéncia padronizada, a pontuacdo, o alinhamento e o destaque tipografico devem ser
uniformes para todas as referéncias e notas de rodapé de um documento. Ao optar pela
utilizacdo de elementos complementares, estes devem ser incluidos em todas as referéncias
daquela lista.

A referéncia pode aparecer em nota de rodapé, no fim de texto ou de capitulo,
antecedendo resumaos, resenhas e recensdes e em lista de referéncias. Quando citados em uma
obra devem ser ordenadas conforme o sistema adotado na citagdo, sendo os mais conhecidos:

e Sistema numerico: as referéncias devem ser numeradas de acordo com mesma ordem

numerica sequencial da citagdo quando aparece no texto pela primeira vez.
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e Sistema alfabético: as referéncias devem ser reunidas no final do trabalho em ordem

alfabética de entrada. Esse é o sistema mais utilizado.

Para documentos em suportes documentais diferentes do papel, acrescentar apds a
referéncia a descricao fisica (CD-ROM, DVD, e-book, blu-ray, pen drive, fotografia, gravura,

entre outros).

7.2 ELEMENTOS ESSENCIAIS

Os elementos essenciais sdo as informacGes indispensaveis a identificacdo de um
documento. As informaces acrescidas devem seguir o idioma do texto em elaboragéo e ndo do

documento referenciado.

7.2.1 Indicacéo de responsabilidade

E o primeiro elemento de uma referéncia. Indica o responsavel pela criagdo do contetido
intelectual ou artistico do documento, que pode ser:
a) Pessoa fisica: autor pessoal, editor, organizador, compilador, diretor e coordenador
de uma obra coletiva.
b) Pessoa juridica: autor-entidade.
c) Evento.

d) Autoria desconhecida.

A transcricdo correta deste elemento varia de acordo com o tipo de autoria. Quando o

nome da autoria ndo for indicado, a entrada sera pelo titulo da obra.

7.2.1.1 Autor pessoal

Pessoa fisica responséavel pela criacdo do contetdo intelectual ou artistico de um
documento. A referéncia se faz pelo Gltimo sobrenome do autor sempre em letras maiusculas,
seguido dos prenomes abreviados ou ndo. Os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula,
seguido de espaco.

a) Até 3 autores

Todos os autores devem ser indicados.
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Exemplos:

ELIAS, Norbert. O processo civilizador: formacéo do Estado e civilizagdo. Rio de Janeiro:
Zahar, 1993. v. 2.

FORTES, P. A.; ZOBOLLI, E. P. Bioética e saude publica. Sdo Paulo: Loyola, 2003. 167 p.

b) Mais de 3 autores

Obras com mais de trés autores, convém indicar todos, mas é permitido indicar apenas
0 primeiro autor, seguido da expressdo et al., que é a abreviacdo da expressao latina et alii e
significa “e outros”. Recomenda-se manter um padrdo para todas as referéncias.
Exemplos:
DUBOIS, Jean et al. Dicionario de linguistica. 3. ed. Sdo Paulo: Cultrix, 1988.

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitacéo e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sdo Paulo: Rocco, 2008.

7.2.1.2 Obra coletiva

Os documentos elaborados por varios autores, e havendo uma indicacdo explicita de
responsabilidade pelo conjunto da obra (organizador, editor, coordenador e outros), a entrada
deve ser feita pelo nome do responsavel intelectual, seguida da abreviagdo em minusculo e no

singular da funcdo editorial e entre parénteses apds o Gltimo nome.

Adaptador: (adap.)
Compilador: (comp.)
Coordenador: (coord.)
Diretor: (dir.)

Editor: (ed.)
Organizador: (org.)

Exemplos:

CARVALHO, M. C. (org.). Construindo o saber: metodologia cientifica, fundamentos e
técnicas. 17. ed. S&o Paulo: Papirus, 2006. 175 p.

HENRIQUES, R. (coord.). Desigualdade e pobreza no Brasil. Rio de Janeiro: IPEA, 2000.

HOUAISS, A. (ed.). Dicionario Houaiss da lingua portuguesa. Rio de Janeiro: Objetivo,
2004. 2922 p.



68

7.2.1.3 Casos especiais de sobrenome

e Sobrenomes indicando parentesco (Neto, Filho, Sobrinho, Junior etc.): ndo separar a
indicacéo de parentesco do ultimo sobrenome.
Exemplo:
PINHEIRO JUNIOR, G. C. Caprinos no Brasil. Belo Horizonte: Itatiaia, 1985. 177 p.

e Sobrenome hispanico: tem entrada pela primeira parte do sobrenome.
Exemplos:
GARCIA MARQUEZ, Gabriel. A méa hora: o veneno da madrugada. 6. ed. Sdo Paulo:
Record, 1974. 229 p.

ONTALBA Y RUIPEREZ, J. A. Las comunidades virtuales academicas y cientificas
espafolas: el caso de Redlris. El Profesional de la Informacion, Barcelona, v. 11, n. 5, p.
328-358, sep./oct. 2002.

e Sobrenome com prefixo: o prefixo deve acompanhar o sobrenome.
Exemplos:

D’AMBROSIO, Ubiratan. Etnomatematica: elo entre as tradicoes e a modernidade. Belo
Horizonte: Auténtica, 2001.

LE BOULCH, Jean. O desenvolvimento psicomotor: do nascimento até os 6 anos. 7. ed. Sdo
Paulo: Artmed, 2001. v. 1. 219 p.

VON FRANZ, Marie-Louise. A interpretacao dos contos de fada. 7. ed. Séo Paulo: Paulus,
2008. 240 p.

e Entrada de sobrenomes compostos ou ligados por hifen: a entrada deve ser feita pelos
dois sobrenomes.
Exemplos:
CASTELO BRANCO, Pedro Vilarinho. Mulheres plurais. Teresina: Fundacéo Cultural
Monsenhor Chaves, 1998. 152 p.
DUQUE-ESTRADA, Osorio. Flora de maio: versos. Rio de Janeiro: H. Garnier, 1902,

LEVI-STRAUSS, Claude. A nocéo de estrutura em etnologia: raca e historia. Sao Paulo:
Abril, 1985. 181 p.
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7.2.1.4 Pseudbnimo

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 indica-lo entre
colchetes apds o pseuddnimo.

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

DINIZ, Julio. As pupilas do senhor reitor. 16. ed. S&o Paulo: Atica, 1995. (Série bom livro).

7.2.1.5 Qutros tipos de responsabilidades

S&o elementos complementares, para mais explicacfes verificar a secdo 7.3.1 desde
manual. S&o considerados como outros tipos de responsabilidade (tradutor, ilustrador, revisor,

entre outros).

7.2.1.6 Obras psicografadas

Para obras psicografadas, o primeiro elemento deve ser o nome do espirito e apds o
titulo o nome do médium.
Exemplo:

EMMANUEL (Espirito). Alma e coracao. Psicografado por Francisco Candido Xavier. Séo
Paulo: Pensamento, 1976.

7.2.1.7 Obras adaptadas

Para obras adaptadas, o primeiro elemento deve ser o nome do responsavel pela
adaptacéo e apos o titulo o nome do autor da obra.
Exemplo:

MOURO, Marco. A noite das camas trocadas. [Adaptado da obra de] Giovanni Boccaccio.
Séo Paulo: Luzeiro, 1979.



70

7.2.1.8 Entrevistas

Para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o nome do entrevistado e apds o titulo o
nome do entrevistador.
Exemplo:

HAMEL, Gary. Eficiéncia nao basta: as empresas precisam inovar na gestao. [Entrevista
cedida a] Chris Stanley. HSM Management, Sao Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponivel
em: http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-hamel-e-gestao-na-era-da-criatividade/.
Acesso em: 23 mar. 2017.

7.2.1.9 Autor entidade

Pessoa juridica (instituicdo, organizacdo, empresa, Orgdos governamentais, entre
outros), responsavel por publicagcbes em que ndo se distingue autoria pessoal. A entrada deve
ser pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviado em letras
maiusculas.

Exemplos:
ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023: informacéo e
documentacéo: referéncias: elaboracédo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018. 68 p.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astrondmico e Geografico. Anuario
astrondmico. Séo Paulo, 1988. 279 p.

e Entrada por instituicdo governamental: quando a entidade tem uma denominacao
genérica (administracdo direta), seu nome é precedido pelo nome do érgdo superior
ou pelo nome da jurisdicdo geogréafica a qual pertence.

Exemplos:
BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, DF: Ministério da Justica,
1993. 28 p.

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

e Quando os municipios e estados forem homdnimos, indicar entre parénteses a palavra
Estado ou Municipio. Quando os municipios forem homdnimos indicar a sigla do

estado entre parénteses.
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Exemplos:
SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental
do Estado de S&o Paulo. Sdo Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993.

VICOSA (MG). Lei 2558/2016. DispGe sobre o direito ao aleitamento materno e da outras
providencias. Vicosa, MG: Sistema de Leis Municipais, 2017. Disponivel em:
leismunicipais.com.br. Acesso em: 25 jul. 2017.

e Quando a instituicdo for homoénima, deve acrescentar no final e entre parénteses, a

sua unidade geografica.

Exemplos:
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatorio financeiro: abril 2007. Rio de Janeiro:
Biblioteca Nacional, 2008. 32 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra civil de 1829-
1834. Lisboa: Biblioteca Nacional, 1983.

7.2.1.10 Eventos

Obras resultantes de eventos (seminario, congresso, simposio, entre outros), tem sua
entrada pelo nome do evento em letras maiusculas.
Exemplos:
CONGRESSO BR:ASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTAC}AO E CIENCIA
DA INFORMACAO, 27., 2017, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza: FEBAB, 2017. 1 CD-ROM.

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES, 14.,
2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educacgéo de Surdos,
2009. 160 p.

7.2.1.11 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, o titulo serd o primeiro elemento da referéncia, deve
destacar somente a primeira palavra do titulo em letras maiusculas, inclusive os artigos e
palavras monossilabicas. O termo an6nimo ndo deve ser usado em substituicdo ao nome do
autor desconhecido.

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

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sio Paulo: CBL, 1993. 64 p.
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7.2.2 Titulo e subtitulo

O titulo do documento deve ser grafado tal como aparece no documento, somente a
inicial maiuscula, exceto para substantivos proprios, deve aparecer com recursos tipograficos
(negrito, grifo ou itlico). Ao se optar por um desses recursos, as demais referéncias da lista
deverdo seguir o mesmo padrdo. Atentando-se as seguintes instrugdes:

e Subtitulo (se houver) deve ser separado por dois pontos (:) e espaco do titulo, escrito

em letras minusculas e sem destaque grafico, exceto para substantivos proprios.
Exemplo:

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: histéria de Lino de Albergaria. 12. ed.
Séo Paulo: FTD, 1994. 63 p., il.

e Titulo e/ou subtitulo muito longo pode-se suprimir as Ultimas palavras, desde que
ndo seja alterado o sentido, usando-se reticéncias.
Exemplo:
ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.

e Documento sem titulo pode-se atribuir um titulo, entre colchetes, que identifica o
conteudo do documento. Para obras de arte, deve indicar a expressao “Sem titulo”,
entre colchetes.

Exemplo:

SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978, Recife. [Trabalhos
apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Ciéncias, 1980. 412 p.

e Titulo em outros idiomas, obedecer a gramatica da lingua.
Exemplo:
HOSSEINI, Khaled. Drachenlaufer. Berlin: VVerlag, 2008. 384 p.

e Titulo em mais de uma lingua, registra-se o primeiro, podendo registra-se os demais,
separando-o do primeiro pelo sinal de igualdade (=).
Exemplo:

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL= REVISTA PAULISTA DE MEDICINA. S&o Paulo:
Associacdo Paulista de Medicina, 1941- . Bimensal. ISSN 0035-0362.


https://www.saraiva.com.br/drachenlaufer-1992775.html

73

e Titulo com autoria desconhecida, o titulo serd o primeiro elemento da referéncia,
deve destacar somente a primeira palavra do titulo em letras maiusculas, inclusive o0s
artigos e palavras monossilébicas.

Exemplo:
O BRASIL: roteiros turisticos. Sao Paulo: Folha da Manha, 1995. 319 p.

e Periddico no todo (toda a colecdo), ou nimero ou fasciculo integralmente, o titulo
sera o primeiro elemento da referéncia, em letras maiusculas.
Exemplo:

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO. Séo Paulo:
FEBAB, 1973-1992.

e Titulo de periodico pode ser abreviado, desde que conste na publicacéo.
Exemplo:

LEITAO, D. M. A informag&o como insumo estratégico. Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 22, n. 2, p.
118-123, maio/ago. 1989.

e Os Unicos casos em que o titulo ndo aparece destacado graficamente sdo:

— titulo de capitulo de livro, o titulo a receber destaque gréafico € o titulo do livro no
todo;
— titulo de artigo de periddico, titulo a receber destaque gréafico € o titulo do
periddico;
— titulo de trabalho apresentado em eventos, titulo a receber destaque gréafico é do
anais de evento.
Exemplos:

AMARAL, L. A. et al. Atividade fisica na escola. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE
ATIVIDADE MOTORA ADAPTADA, 4., 2011, Curitiba. Anais [...]. Curitiba: SOBAMA,
2011. p. 30-31.

GRIZE, J. B. Psicologia genética e légica. In: BANKS-LEITE, L. (org.). Percursos
piagetianos. Sao Paulo: Cortez, 1997. p. 63-76.

SANTEIRO, T. V. Criatividade em psicanalise: producéo cientifica internacional (1996-
1998). Psicologia: teoria e préatica, S&o Paulo, v. 2, n. 2, p. 43-59, jul./dez. 2000.

7.2.3 Edicéo

Indica-se edicdo quando mencionada no documento, esta deve ser indicada em
algarismos arabicos, seguido de ponto e abreviatura da palavra edi¢do no idioma do documento.

Para indicar emendas e acréscimos a edicao, usa-se uma forma abreviada.
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| Como consta na obra || Como é registrada na referéncia
48 edicdo 4. ed.
32 edicdo revista 3. ed. rev.
128 edicdo revista e aumentada 12. ed. rev. e aum.
Third edition 3rd ed.

Exemplos:
SCHAUM, Daniel. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York: Schaum
Publishing, 1956. 204 p.

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva, 1994. 4 v.

e A versdo de documentos eletronicos deve ser considerada equivalente ao elemento
Edicdo e transcrita como conta no documento.
Exemplo:
ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom Publishing, c1994. 1 CD-ROM.

7.2.4 Imprenta

A imprenta é composta pelos elementos: local (cidade), editora e data de publicagdo. A
pontuacdo usada deve ser:

(:) dois-pontos para separar o local da editora;

(,) virgula para separar a editora da data;

() ponto apos a indicagdo da data.
Exemplo:
PASTRO, Claudio. Arte sacra. S&o Paulo: Loyola, 1993.

7.2.4.1 Local

O local (cidade) de publicacdo é transcrita tal como figura no documento. Na auséncia
da cidade pode-se indicar o estado ou pais, desde que conste no documento.
Exemplo:
NETTER, Frank H. Atlas de anatomia humana. 4. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008. 547 p.

e Para cidades homénimas, acrescenta-se a sigla do estado ou pais, separados por

virgula.



75

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduacao, 1994-1995. Vigosa,
MG, 1994. 385 p.

¢ Quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se o primeiro ou 0 mais
destacado.
Exemplo:
SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F.; MORENO, M. Q. Célculo de geometria
analitica. 2. ed. Séo Paulo: Makron Books do Brasil, 1994,

OBS: Na obra constam os seguintes locais: Sdo Paulo, Rio de Janeiro, Bogota, México etc.

¢ Quando o local ndo aparece no documento, mas pode ser identificada, indica-se entre
colchetes [ ].
Exemplo:
LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [S&o Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p.

e Ultiliza-se a expressdo sine loco (sem local), de forma abreviada entre colchetes [s.
I.], quando nédo houver indicacdo do local de publicacdo. O s de sine deve ser gravado
em letra maiuscula quando for o primeiro elemento dos dados de publicacéo.
Exemplos:

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamics model comparing estimated overall
of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. 1.], v. 15, n. 11, p.1, Nov. 2009.
Disponivel em: https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pubmed/19951637. Acesso em: 10 nov. 2018.

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os socios do
presidente. 3. ed. [S. I.]: Scritta, 1992. 195 p.

7.2.4.2 Editora

O nome da editora, gravadora, produtora, entre outras instituicbes responsaveis pela
publicacdo, deve ser indicado tal como figura no documento, suprimindo as palavras que
designam a natureza juridica ou comercial.

Exemplo:

LIMA, M. Tem encontro com Deus: teologia para leigos. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1985.

e Quando a editora é a mesma instituicdo ou pessoa responsavel pela autoria, pode

adotar a forma abreviada (ou sigla) no campo da Editora.
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Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 10068: folha de
desenho: leiaute e dimensdes. Rio de Janeiro: ABNT, 1987. 4 p.

e Para editora homodnima a uma instituicdo, deve indicar a palavra Editora ou a
abreviatura, como consta no documento.
Exemplo:

GUZZI, Drica. Web e participacdo: a democracia no século XXI. S&o Paulo: Editora Senac
Séo Paulo, 2010.

¢ Quando houver duas editoras, indicam-se ambas e seus respectivos locais (cidades).
Se houver mais de trés editoras, indica-se a mais destacada ou o que aparecer em
primeiro lugar na pagina de rosto.
Exemplo:

ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (coord.) Historia da ciéncia: o
mapa do conhecimento. Rio de Janeiro: Expressao e Cultura; Sao Paulo: EDUSP, 1995. 968
p. (América 500 anos, 2).

e Quando houver duas editoras com o mesmo local, indicam-se as ambas separadas
por dois pontos (:).
Exemplo:

FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva: como se manter a frente dos movimentos da
concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro: Elsevier: Campus, 2007.

¢ Quando a editora ndo é identificada, utiliza-se a expressdo sine nomine (sem nome),
abreviada, entre colchetes [s. n.].
Exemplo:
FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s. n.], 1993.

e Quando o local e a editora ndo puderem ser identificados, utilizam-se ambas as
expressoes, abreviadas e entre colchetes [S. I.: s. n.].
Exemplo:
GONCALVES, F. B. A historia de Mirador. [S. I.: s. n.], 1993.



77

7.2.4.3 Data de publicacéo

Deve ser indicada a data de publicacdo, producado, gravacao, transmissao, entre outros.
Exemplo:
LEITE, C. B. O século do desempenho. Séo Paulo: LTr, 1994. 160 p.

a) Ano: deve ser indicado em algarismos arabicos, sem ponto ou espaco entre eles.
e Caso ndo seja possivel indicar um ano, utilizar o ano de impressdo, copyright
(precedido da letra ¢ em mindsculo e sem espaco), distribuicao, entre outros.
Exemplo:

MODLIN, I. M.; SACHS G. Acid related diseases: biology and treatment. 2nd ed.
Philadelphia: Lippincott Williams & Wilkins, c2004.

e Se nenhum ano puder ser determinado, deve registrar um ano aproximado entre

colchetes conforme indicado a seguir:

[2001 ou 2002] um ano ou outro

[20077?] ano provavel

[2007] ano certo, ndo indicado no item

[entre 2000 e 2010] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 2005] ano aproximado

[201-] década certa

[201-?] década provavel

[20--] século certo

[20--?] século provavel

Exemplo:

FLORENZANO, Everton. Dicionario de ideias semelhantes. Rio de Janeiro: Ediouro,
[1993]. 383 p.

e Deve ser indicado o ano equivalente do calendario gregoriano, separado por sinal de
igualdade, no caso de data proveniente de outros sistemas de calendario, como o
judaico, o bahai, entre outros.

Exemplo:

PAIM, Zaken Sidinei. No principio. Boletim Ouve Israel, Curitiba, 26 Tishrei 5766 = 29 out.
2005.
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e Nas referéncias de varios volumes de um documento, produzidos em um periodo,
indicam-se 0 ano mais antigo e o0 mais recente da publicacéo, separadas por hifen.
Exemplo:

RUCH, Gastdo. Historia geral da civilizacdo: da Antiguidade ao XX século. Rio de Janeiro:
F. Briguiet, 1926-1940. 4 v.

e Para publicacdo periodica em andamento indicam-se o0 ano inicial seguida por hifen
e um espaco, no caso de publicacdo encerrada acrescenta o ano final do periodo de
edicéo.
Exemplos:
DESENVOLVIMENTO & CONJUNTURA. Rio de Janeiro: Confederacdo Nacional da
Industria, 1957-1968. Mensal.

GLOBO RURAL. Sao Paulo: Rio Grafica, 1985- . Mensal.

b) Més: (se houver) deve anteceder o ano e ser indicado de forma abreviada e no idioma
original da publicagé&o.
¢ No caso das referéncias de fasciculos, suplementos, nimeros especiais e artigos de
periddicos, € necessario mencionar, além do ano de publicacdo, 0s meses
correspondentes no idioma de publicagdo do documento.
Exemplos:
ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de céalcio dos corretivos da
acidez dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p. 204-210, maio/dez. 1996.

BOLETIM DO DEPARTAMENTO ECONOMICO DO IBC. Exportaco brasileira de café.
Rio de Janeiro, v. 3. n. 1-4, nov. 1966. NUmero especial.

HARGROVE, J. W., LANGLEY, P. A. Sterilizing tsetse (Diptera: glossinidae) in the field: a
successful trial. Bulleting of Entomological Research, Wallingford. v. 80. n. 4. p. 397-403.
Dec. 1990.

e Se apublicacéo indicar, em lugar dos meses, as estaces do ano transcrever tal como
figura no documento, se indicar divisdes do ano em trimestres, semestres etc. estes
devem ser abreviados.

Exemplos:
FIGUEIREDO, E. Canada e Antilhas: linguas populares, oralidade e literatura. Gragoata,
Niteroi, n. 1, p. 127-136, 2. sem. 1996.

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universalismo y particularismo en la filosofia de
la cultura. Revista Latinoamericana de Filosofia, Buenos Aires, v. 24, n. 2, primavera 1998.
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Quadro 1: Abreviaturas dos Meses

Més Portugués | Espanhol | Italiano | Francés Inglés Aleméo
Janeiro jan. enero genn. janv. Jan. Jan.
Fevereiro fev. feb. febbr. févr. Feb. Feb.
Marco mar. marzo mar. mars Mar. Mérz
Abril abr. abr. apr. avril Apr. Apr.
Maio maio mayo magg. mai May Mai
Junho jun. jun. giugno juin Jun. Juni
Julho jul. jul. luglio juil Jul. Juli
Agosto ago. agosto ag. aodt Aug. Aug.
Setembro set. sept. sett. sept. Sept. Sept.
Outubro out. oct. ott. oct. Oct. Okt.
Novembro nov. nov. nov. nov. Nov. Nov.
Dezembro dez. dic. dic. déc. Dec. Dez.
Fonte: NBR 6023 (ABNT, 2018).
Quadro 2: Abreviaturas das Estacdes do ano
Portugués Espanhol Italiano Francés Inglés Alemao
primavera | primavera primavera printemps spring friihling
verdo verano estate été summer sommer
outono otofio autunno automne autumn/fall herbst
inverno invierno inverno hiver winter winter

Fonte: UFPR (2015).

c) Diae hora: o dia deve ser indicado em algarismos arabicos e anteceder 0 més, separado
por um espaco. Nos acessos online ao documento pode indicar a hora do acesso, apés a
data.

Exemplos:
FITTIPALDI, Maristela. Elas querem mais romance. O Globo, Rio de Janeiro, 4 set., 1994.
Jornal da Familia, p. 4.

PACHECO, Renato. Perenidade de Rubem Braga. A Gazeta, Vitoria, 31 ago. 1994.
Nossolivro, n. 1, p. 3.

AS MULHERES de 12 anos. O Estado de Sao Paulo, S&o Paulo, 26 maio 1996. Espaco
Aberto. Disponivel em: http://www.estado.com.br. Acesso em: 27 maio 1996, 10:15.


http://www.estado.com.br/
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7.3 ELEMENTOS COMPLEMENTARES

Os elementos complementares sdo aqueles que quando necessarios para melhor
identificacdo do documento referenciado sdo acrescentados aos elementos essenciais, como:
indicacdes de responsabilidade (tradutor, revisor, etc.), descri¢do fisica (niUmero de péaginas ou
volumes), ilustracdes, dimensdes, indicacdo de série ou colegdo, notas, tipo de suporte

documental, entre outros.

7.3.1 Indicacéo de outros tipos de responsabilidades

Séo considerados como outros tipos de responsabilidade (tradutor, ilustrador, revisor,
entre outros), podem ser acrescentados apos o titulo da obra, conforme aparecem no documento.
Quando houver mais do que trés responsaveis, aplica-se o recomendado na se¢do 7.2.1.1.
Exemplos:

ACCORSSI, Aline. Materializa¢cdes do pensamento social sobre a pobreza. Orientadora:
Helena Beatriz K. Scarparo. 2011. 184 f. Tese (Doutorado em Psicologia) — Faculdade de
Psicologia, PUCRS, Porto Alegre, 2011.

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: historia de Lino de Albergaria. llustragdes
de Paulo Lyra. 12. ed. Sado Paulo: FTD, 1994. 63 p.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Tradu¢do de Vera da
Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

7.3.2 Descricdo fisica

DescricOes fisicas sdo informagbes complementares que descreve fisicamente um
documento quanto a forma, dimenséo e extensao, que pode ser:
a) Unidade fisica do material.
¢ Registra-se em algarismos arabicos a quantidade total da unidade fisica do material
e o suporte documental (designacdo especifica), abreviada quando possivel e
separada por virgula quando houver mais de uma sequéncia, se necessario, pode-se

indicar entre parénteses outras especificacoes.
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Exemplos:

LUZES da cidade. Direcdo: Charles Chaplin. Produzido por Continental Home Video.
Intérpretes: Charles Chaplin; Virginia Cherrill; Florence Lee; Harry Myers. Escrito por
Charles Chaplin. 1931. 1 DVD (87 min), p&b.

MAPA mundi: politico, didatico. Sdo Paulo: Michlany, 1982. 1 mapa color., 120 cm. Escala:
1:100.000.

NOME da rosa. Producdo de Jean-Jaques Annaud. Sdo Paulo: TW Video distribuidora, 1986.
1 Videocassete (130 min.), VHS, Ntsc, son., color. Legendado.

b) Indicacdo de paginas ou folhas.

e Em documentos compostos por um Unico volume, registra-se o nimero de paginas,
quando impressa no anverso e verso, indicando o nimero, seguido da abreviatura p.,
no caso, de documentos impressos apenas no anverso, indica-se o nimero de folhas,
seguido da abreviatura f.

Exemplos:
LEON, S. J. Algebra linear com aplicac@es. 4. ed. Rio de Janeiro: LTC, 1999. 390 p.

TABAK, F. A lei como instrumento de mudanca social. Fortaleza: Fundacdo Waldemar
Alcéntara, 1993. 17 f.

e Indica-se 0 numero da Ultima péagina/folha numerada conforme aparecem no
documento (letras, algarismos romanos e/ou arabicos).
Exemplo:
JAKUBOVIC, J.; LELLIS, M. Matematica na medida certa, 8. série: livro do professor. 2.
ed. Sao Paulo: Scipione, 1994. 208, xxi p.
e Em partes de publicacdes, registra-se a pagina inicial e final e/ou capitulo séo
precedidas da abreviatura p. e separadas por hifen sem espaco.
Exemplos:
REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontiddo para a alfabetizag&o. In:
CARRARO, T. N. (org.). Aprender pensando. 6. ed. Petropolis: Vozes, 1991. p. 31-40.

TURANGO, J. C.; TURANO, L. M. Fatores determinantes da oclusdo em protese total. In:
TURANGO, J. C.; TURANO, L. M. Fundamentos de protese total. 4. ed. Sdo Paulo:
Quintessence, 1998. cap. 13.

e Quando a publicacdo ndo for paginada, indica-se caso seja necessario, a quantidade
de péaginas entre colchetes. Caso a numeragdo seja irregularmente, registra-se a

sequencia apresentada no documento.
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Exemplos:

MARQUES, M. P.; LANZELOTTE, R. G. Banco de dados e hipermidia: construindo um
metamodelo para o Projeto Portinari. Rio de Janeiro: PUC, Departamento de Informaética,
1993. [46] p.

SILVEIRA, Jodo Botelho. Epidemias no século XXI. Rio de Janeiro: Campus, 2004. 10 p.

¢) Indicacdo de volumes.
¢ No caso de publicacdo com mais de um volume fisico, a informac&o registrada é o
namero total de volumes ou tomos da obra, registra-se o nimero de volumes seguido
da abreviatura v. ou t.
Exemplo:

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 32. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. 4
V.

e Parte da publicacdo com mais de um volume, indica-se apenas o volume utilizado,
registrando a abreviatura v. ou t., seguido do niamero do volume.
Exemplo:

BROOKER, Robert J. et al. Biology: evolution, diversity and ecology. Boston: McGraw Hill
Learning Solutions, 2008. v. 3.

d) lustracao.
¢ Indica-se as ilustraces de qualquer natureza, incluindo figuras, tabela, entre outras,
pela abreviatura il., para ilustracdes coloridas, usar il. color. e para ilustracdo preto e
branco, usar il. p&b, apds o numero de pagina.
Exemplos:
AZIEVEDO, Marta R. de. Viva vida: estudos sociais, 4. ed. Sdo Paulo: FTD, 1994. 194 p., il.
color.

MEIRELLES, Victor. Paisagem de Humaité, 19 fev. 1868. Fotografia da pintura por J. F.
Guimarées, 1878. 1 fotografia, p&b, 21 x 34 cm.

e) Dimensao do material.

¢ Indica-se aaltura do documento em centimetros e, em caso de formatos excepcionais,
também a largura. Em ambos os casos, deve aproximar as fraces ao centimetro
seguinte, com excecdo de documentos tridimensionais, cujas medidas devem ser
exatas. Deve ser indicada apos a descricao fisica e ilustracdo (se houver), separada

por virgula.



83

Exemplos:
CHEMELLDO, T. Las, linhas e retalhos. 3. ed. S&o Paulo: Global, 1993. 61 p., il., 16 x 23
cm.

TACA de vidro a maneira de Veneza, com a imagem de Nossa Senhora e 0 menino no fuste
também decorado com detalhes azuis. [17--?]. 1 taca, 10,7 cm de didmetro x 24,5 cm de
altura.

7.3.3 Séries e colecbes

Ap0s todas as indicagdes sobre aspecto fisico, colocar o titulo da série ou colecdo, entre
parénteses, separado por virgula de sua numeracdo (se houver). A subsérie (se houver) é
separada da série por um ponto.

Exemplos:
COLI, Jorge. O que é arte. 15. ed. Sdo Paulo: Brasiliense, 2004. (Primeiros passos, 46).

RODRIGUES, Nelson. Teatro completo. Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. 1134 p.
(Biblioteca luso-brasileira. Séria brasileira)

7.3.4 Notas

Quando ha informacdes complementares quanto a forma ou a natureza do trabalho que
seja necessario a identificacdo da obra, deve ser acrescentadas notas no final da referéncia, em
lingua portuguesa e sem destaque tipografico.

Documento traduzido: pode-se indicar o titulo no idioma original, quando mencionado
e pode-se indicar a fonte da traducdo, quando mencionada.

Traducéo feita com base em outra traducdo: indica-se, além da lingua do texto
traduzido, o do texto original.

Separata: deve ser transcrita como figura no documento.

Documento mimeografado, bibliografia, recenséo e resenha: pode-se ser incluida a
informacdo, desde que seja importante para identificagdo e localizacdo de fonte de pesquisa.

Outras notas podem ser incluidas, desde que sejam consideradas importantes para a
identificacdo e localizacdo de fontes de pesquisa, como: n° de ISBN e ISSN, no prelo, ndo

publicado, Acompanha CD-ROM, Projeto em andamento etc.

Exemplos:
CARRUTH, Jane. A nova casa do Bebeto. Desenhos de Tony Hutchings. Tradu¢do Ruth
Rocha. Séo Paulo: Circulo do Livro, 1993. 21 p. Titulo original: Moving house.
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HOLANDA, S. B. Caminhos e fronteiras. 3. ed. S&o Paulo: Companhia das Letras, 1994.
301 p., il. Inclui indice. ISBN 85-7164-411-X.

LAURENTI, R. Mortalidade pré-natal. S&o Paulo: Centro Brasileiro de Classificacdo de
Doencas, 1978. Mimeografado.

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira, Sdo Paulo, n.
23,1991. No prelo.

PELOSI, T. O caminho das cordas. Rio de Janeiro: Amais, 1993. 158 p., il. Bibliografia: p.
115-158.

SAADI. O jardim das rosas [...]. Traducdo de Aurélio Buarque de Holanda. Rio de Janeiro:
J. Olympio, 1944. 124 p., il. (Colecéo Rubaiyat). Versao francesa de Franz Toussaint do
original arabe.

ZILBERMAN, R. A leitura e o ensino da literatura. Sdo Paulo: Contexto, 1988. 146 p.
Recensdo de: SILVA, E. T. Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 17, n. 2, jul./dez. 1988.

7.4 DOCUMENTO EM MEIO ELETRONICO

Para obras em suportes documentais disponiveis em meio digital ou eletrdnico como:
CD-ROM, DVD, online, e-book, pen drive etc. A descri¢do da referéncia, além dos elementos
essenciais, é necessaria a informacao relativas a descrigdo fisica do meio eletrénico.

No caso de referéncia de documentos consultados online, a URL e a data de acesso
devem ser informadas no final da referéncia, utilizando a expressao “Disponivel em” seguida
de dois-pontos (:) e o endereco eletronico, seguido da expressdo “Acesso em” seguida de dois-
pontos (:), dia més abreviado e ano.

Exemplos:

ALVES, Castro. Navio negreiro. Para de Minas: Virtual Books, 2000. E-book. Disponivel
em: http://www.virtualbooks.com.br/v2/ebooks/?idioma=Portugues&id=00065. Acesso em:
29 jul. 2017.

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcédo
geral de André Koogan Breikmam. S&o Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 2 CD-ROM.
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7.5 MODELOS DE REFERENCIAS POR TIPO DE DOCUMENTO

7.5.1 Livro e/ou folheto

Inclui livros e/ou folheto (catdlogo, manual, enciclopédia, dicionérios, livros didaticos,

livros técnicos, entre outros).

7.5.1.1 Livro/folheto no todo

AUTORIA. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local: editora, data de publica¢do. Elementos
complementares.

Exemplos:
A BIBLIA sagrada. Sdo Paulo: Ave-Maria, 2017. 2224 p.

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: histdria de Lino de Albergaria. |lustracoes
de Paulo Lyra. 12. ed. Sdo Paulo: FTD, 1994. 63 p., il. color.

ANTON, H. Calculo: um novo horizonte. Traducédo de Cyro de Carvalho Patarra, Marcia
Tamanaha. 6. ed. Porto Alegre: Bookman, 2000.

BARROS NETO, Benicio de; SCARMINIO, leda Spacino; BRUNS, Roy Edward. Como
fazer experimentos pesquisa e desenvolvimento na ciéncia e na industria. 4. ed. Porto
Alegre: Bookman, 2010. 413 p.

BRASIL. Ministério Publico Federal. Rede de Bibliotecas. Indexacao: orientacfes técnicas.
Brasilia, DF, 2005. 1 CD-ROM.

ELIAS, Norbert. O processo civilizador. 2. ed. Rio de Janeiro: Zahar, 2011. 2 v. ISBN 978-
85-7110-106-7.

GOES, P. S. A. MOYSES, S. J. Planejamento, gestdo e avaliacdo em saude bucal. Sdo
Paulo: Artes Médicas, 2012. E-book. 312 p. Disponivel em:
https://online.vitalsource.com/#/books/9788536701714/recent. Acesso em: 23 maio 20009.

GOMES, E.; BRAGA, F. Inteligéncia competitiva: como transformar informagdo em um
negocio lucrativo. 2. ed. Sdo Paulo: Campus, 2007. 253 p. (Colecdo Gestao, 2).

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EQUFF, 1998. 137 p., il., 21 cm.
(Colecao Antropologia e Ciéncia Politica). Bibliografia: p. 131-132. ISBN 85-228-0268-8.

LIKER, Jeffrey K. O modelo Toyota. Porto Alegre: Bookman, 2004. Disponivel em:
http://books.google.com.br/books?id=ENs5rNcv3tkC. Acesso em: 3 abr. 2010.
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MUSEU DA IMIGRACAO (S4o Paulo, SP). Museu da Imigrac&o: catalogo. Sao Paulo,
1997. 16 p., il. p&b.

PERFIL da administracdo publica paulista. 6. ed. Sdo Paulo: FUNDAP, 1994. 317 p. Inclui
indice. ISBN 85-7285-026-0.

RUIZ, Cristiane Regina (org.). Anatomia humana bésica para estudantes da area da
saude. 3. ed. Sdo Caetano do Sul: Difusdo Editora, 2014. 246 p.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria de Planejamento
Ambiental. Estudo de impacto ambiental - relatério de impacto ambiental - RIMA:
manual de orientacdo. S&o Paulo, 1989. 48 p., il. color.

SILVA, P. V. C. et al. Como elaborar um trabalho cientifico. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1997.
123 p.

TRINGALLI, Dante. Escolas literarias. Sdo Paulo: Musa, 1994. 246 p. Inclui bibliografias.

7.5.1.2 Parte de livro/folheto com autoria e/ou titulo proprios

AUTORIA DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTORIA DO LIVRO. Titulo do livro: subtitulo
(se houver). Edic&o. Local: editora, data de publicacéo. abreviatura e nimero da parte ou
capitulo, paginas inicial-final da parte.

Exemplos:
FERNANDES, Florestan. Analise demogréfica e anélise morfoldgica. In: FERNANDES,
Florestan. Mudancas sociais no Brasil. Sdo Paulo: Difel, 1980. cap. 7, p. 203-209.

FREITAS, Elizabete V. Vacinacdo no idoso. In: LUNA, Rafael L.; SABRA, Aderbal.
Medicina de familia: satde do adulto e do idoso. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2006.
cap. 4, p. 24-26, il.

MANFROI, V. Vinho branco. In: VENTURINI FILHO, W. G. (coord.). Bebidas alcoolicas:
ciéncia e tecnologia. S&o Paulo: Blucher, 2010. v. 1, cap. 7, p. 143-163.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica, 1998.
Disponivel em: http//www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em: 8 abr. 2005.

7.5.2 Trabalho académico

Inclui trabalhos de conclusdo, dissertacdo, tese, relatorio, projeto de pesquisa, artigo

cientifico, TGI, entre outros.
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7.5.2.1 Trabalho de concluséo, dissertacgéo, tese

AUTORIA. Titulo do trabalho: subtitulo. Ano de depésito. Numero de folhas. Tipo do
trabalho (grau obtido com o trabalho e a &rea) — Instituicdo a qual foi apresentado, local, data de
defesa. Elementos complementares.

Exemplos:

CARNEIRO, N. M. Q. Procedimentos béasicos para o planejamento de uma industria de
biscoitos, enfocando a legislacao sanitaria de alimentos do estado de Minas Gerais. 2004.
90 f. Monografia (Especializacdo em Nutricdo e Saude) - Universidade Federal de Vicosa,
Vigosa, MG, 2004.

KIRCHHEIM, A. P. Aluminatos tricalcico cubico e ortorrémbico: analise da hidratacéo in
situ e produtos formados. 2008. Tese (Doutorado em Engenharia Civil) — Programa de P0s-
Graduacdo em Engenharia Civil, Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre,
2008.

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentéario. 2010. 39 f. Trabalho de Conclusao de Curso
(Bacharelado em Odontologia) - Universidade Federal do Parana, Curitiba, 2010. 1 CD-
ROM.

NIEL, Marcelo. Anestesiologistas e uso de drogas: um estudo qualitativo. Orientadores:
Prof. Dr. Dartiu Xavier da Silveira e Profa. Dra. Denise Martin. 2006. 149 f. Dissertagéo
(Mestrado em Ciéncias) — Escola Paulista de Medicina, Universidade Federal de Sdo Paulo,
Séo Paulo. Disponivel em:
http://www.proad.unifesp.br/pdf/dissertacoes_teses/tese_marcelo_niel.pdf. Acesso em: 29
mar. 2018.

7.5.2.2 Relat6rio técnico e/ou cientifico

Inclui documentos que descrevem formalmente o progresso ou resultado de pesquisa

cientifica e/ou técnica.

AUTORIA. Titulo do relatdrio: subtitulo (se houver). Local: editora, data de publicagéo.
NUmero de paginas ou folhas. Designagdo especifica do tipo de documento (quando ndo constar
no titulo). Elementos complementares.

Exemplos:

BRUMER, Anita. Juventude rural: um quadro analitico da insercdo dos jovens na
agricultura em duas gest6es do Estado do Rio Grande do Sul. Porto Alegre: UFRGS, 2008. 37
f. Bolsa de Produtividade em Pesquisa — CNPq. 2005/2008.
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COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa Cientifica
e Tecnoldgica. Relatdrio. Rio de Janeiro, 1972. Mimeografado.

INSTITUTO DE PESQUISAS TECNOLOGICAS. Relatdrio técnico n® 113 437-205:
ensaios de caracterizacdo de concreto fluido de alta resisténcia (graute). S&o Paulo: Centro de
Tecnologia de Obras de Infraestrutura/ Laboratdrio de Materiais de Construcdo Civil, 20009.
Disponivel em: http://www.weberquartzolit.com.br/uploads/media/weber.tec-motexdur-
supergraute.pdf. Acesso em: 11 set. 2014.

SOUZA, Ubiraci Espinelli Lemes de; MELHADO, Silvio Burratino. Subsidios para a
avaliacéo do custo de mao-de-obra na construgéo civil. Sdo Paulo: EPUSP, 1991. 38 p.
Relatdrio. (Série Texto Técnico, TT/PCC/01). 1 pen drive.

7.5.2.3 Projeto de pesquisa

AUTORIA. Titulo. Local: unidade executora, data de inicio. NUmero de paginas. (Sigla da
instituicdo mantenedora. Nome e numero do Programa — Titulo do programa. Cédigo do
projeto). Nota indicativa da fase do documento (anteprojeto, projeto em andamento, projeto
concluido).

Exemplos:

FERRARETTO, M. D.; MASSARUHA, S. M. F. Ambiente de desenvolvimento de
software para dominio de administracéo rural — FMS. Campinas: Embrapa-CNPTIA,
1994. 10 p. (Embrapa. Programa 12 — Automacao Agropecuaria. Projeto 12.04.94.077).
Projeto em andamento.

SETENARESKI, L. E. (coord.). Projeto para transmissao eletronica de documentos em
apoio as atividades académicas de ciéncia e tecnologia nas bibliotecas das instituices de
ensino superior do Parana. Curitiba: UFPR — Biblioteca Central, 1 ago. 2002. (Fundacéo
Araucaria — Programa a infra-estrutura das bibliotecas das IES — ATO 016/2001). Projeto
concluido.

7.5.3 Parte de documento com mesmo titulo e autoria

Quando a referéncia bibliografica destacar uma parte da publicacdo, pode-se indicar o

intervalo de paginas que foi consultado ou pode-se mencionar o nimero do capitulo ou volume.

[ AUTORIA. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local: editora, data de publicacdo. abreviatura J

e nimero da parte ou capitulo ou secéo, paginas inicial-final.
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Exemplos:

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacdo cientifica: a pratica de fichamentos, resumos, resenhas.
11. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009. cap. 14, p. 273-300.

SILVA, Jaqueline; Medeiros, Rafaela Sales. Analise da especificidade da assisténcia de
enfermagem em unidades psiquiétricas de hospitais gerais. Sdo Paulo, 2010. 97 f.
Trabalho de concluséo de Curso (Especializacdo em Saude Mental e Psiquiatria) - Escola
Paulista de Enfermagem, Universidade Federal de Sdo Paulo, Séo Paulo, 2010. p. 30-47.

7.5.4 Norma técnica

NOME DO ORGAO NORMALIZADOROU POR EXTENSO. Sigla da norma acompanhado do
namero correspondente: titulo da norma por extenso. Local: sigla da instituicéo, data da
publicacdo. Elementos complementares.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023: informagcio e
documentacdo — referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018. 68 p.

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. I1SO 1996-2: acoustics:
description, measurement and assessment of environmental noise: part 2: determination of
environmental noise levels. Geneva: 1SO, 2007. 40 p., il.

7.5.5 Publicacéo periddica
Sdo publicacdes seriadas/periddicas, editada em unidades fisicas sucessivas, com
designacdo numérica e/ou cronoldgica e continuada indefinidamente. Inclui o todo ou parte de

colecdo, fasciculo ou nimero de revista, jornal, boletim, entre outros.

7.5.5.1 Colecéo no todo

TITULO DO PERIODICO: subtitulo. Local: editora, data de inicio-data de encerramento da
publicacéo (se finalizada). ISSN (se houver). Elementos complementares.

Exemplos:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN 0034-
723X. Trimestral.
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REVISTA BRASILEIRA DE FISIOTERAPIA. Séo Carlos: ABRAPG, 1996- . ISSN 1809-
9246 versao online. Bimestral. Disponivel em: http://www.periodicos.ufscar.br/periodicos-
ufscar/revista-brasileira-de-fisioterapia-brazilian-journal-of-physical-therapy-rbf-bjpt-ufscar.
Acesso em: 26 nov. 2018.

REVISTA DE SAUDE PUBLICA. Sio Paulo: Faculdade de Satide Publica da USP, 1967- .

Disponivel em: http://www5.usp.br/servicos/revista-de-saude-publica/. Acesso em: 8 set.
2016.

7.5.5.2 Parte de colecdo

TITULO DO PERIODICO: subtitulo. Local: editora, data de inicio-data de encerramento da
publicacao (se finalizada). Periodo consultado. ISSN (se houver). Elementos complementares.

Exemplos:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . 1995-2000. ISSN
0034-723X. Trimestral.

7.5.5.3 Fasciculo, suplemento e outros

TITULO DO PERIODICO: subtitulo. Local: editora, volume, nimero do fasciculo, informacdes
de periodos e data de publicacdo. Elementos complementares.

Exemplos:
CARTA CAPITAL. S&o Paulo: Confianca, edigdo 750, n. 1936, 3 maio 2013.
REVISTA SUL-AMERICANA DE ENGENHARIA ESTRUTURAL. Passo Fundo, RS:

Editora UPF, v. 3, n. 3, 2006. Disponivel em: http://seer.upf.br/index.php/rsaee. Acesso em:
15 jun. 2014.

7.5.5.4 Artigos, secdo e/ou matéria

AUTORIA. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local, volume, nimero do fasciculo, paginas
inicial-final, data de publicagdo. Elementos complementares.

Exemplos:
FIUZA, R. O ponta-de-lanca. Veja, Sdo Paulo, n. 1124, p. 9-13. 4 abr. 1990.
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HAMEL, Gary. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestdo. [Entrevista
cedida a] Chris Stanley. HSM Management, S&o Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponivel
em: http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-hamel-e-gestao-na-era-da-criatividade/.
Acesso em: 23 mar. 2017.

SER saudavel nos tempos atuais. Revista de Nutricéo, Sdo Paulo, v. 51, n. 7, p. 74-75, fev.
2014.

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

Em artigo de jornal, coloca-se a data completa (dia/més abreviado/ano), seguida da
indicacdo da secdo ou caderno (se houver) e a pagina. Caso ndo haja secdo ou caderno, a
paginacdo precede a data.

Exemplos:

DAVILA, Sergio; SCIARRETA, Tony. Fracasso politico para aprovar pacote nos EUA
aprofunda crise nos mercados. Folha de S. Paulo, Sdo Paulo, 30 set. 2008. Caderno Dinheiro,
p. Bl.

FORMENTI, Ligia. Anvisa mantém no mercado remédio para tratamento de obesidade. O
Estado de S. Paulo, Séo Paulo, 27 maio 2013. Disponivel em:
http://www.estadao.com.br/noticias/vidae,anvisa-mantem-remedio-contra-obesidade-no-
mercado,1036179,0.htm. Acesso em: 27 maio 2013.

7.5.6 Separata

E uma publicacdo de parte de um documento (artigo de periodico, capitulo de livro,
colaboragcbes em coletaneas etc.), devem ser transcritas como figuram na obra original, que
recebe uma capa, com as respectivas informagfes que a vinculam ao todo, e a expressao

“Separata de” em evidéncia.

7.5.6.1 Separata de livro e/ou folheto

AUTORIA (da separata). Titulo: subtitulo. (quando publicada por outra editora em data
posterior & publicacdo original deve conter o Local: editora, data da separata). Separata de:
AUTORIA (da publicacéo principal). Titulo: subtitulo. Local: editora, data de publicag&o.
paginas inicial-final da separata.

Exemplos:

FERNANDES, Rosette Batarda. VVocabulario de termos botanicos. Separata de: Anuario da
Sociedade Broteriana, v. 38, Coimbra, Portugal: Sociedade Broteriana, 1972.
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LOBO, A. M. Moléculas da vida. Separata de: DIAS, A. R.; RAMOS, J. J. M. (ed.). Quimica
e sociedade: a presenca da quimica na actividade humana. Lisboa: Escobar, 1990. p. 49-62.

7.5.6.2 Separata de publicagdes periodicas

AUTORIA (da separata). Titulo: subtitulo. Separata de: AUTORIA (da publicacdo principal).
Titulo: subtitulo. Local, nimero do volume, nimero do fasciculo, paginas inicial-final da
separata, data da publicag&o.

Exemplos:

FURTADO, Odair. Juventude e a representacdo social da crise econémica. In: Estudos
ESPM. Séo Paulo: Referéncia, [198-?]. Separata de: Marketing, n. 130, p. 10-13, out. 1984.

LION, M. F.; ANDRADE, J. Drogas cardiovasculares e gravidez. Separata de: Arquivos
Brasileiros de Cardiologia, Sao Paulo, v. 37, n. 2, p. 125-127, 1981.

7.5.7 Evento

Inclui o conjunto dos documentos resultantes do evento reunidos numa publicagéo final

(atas, anais, proceedings etc.) do proprio evento cientifico (congresso, simpdsio, conferéncia).

7.5.7.1 Evento como um todo

NOME DO EVENTO, nimero do evento seguido de ponto para indicar a edi¢do, ano de
realizacdo, local de realizacéo. Titulo do documento. Local da editora: editora, data da
publicacdo. Elementos complementares.

Exemplos:

CONFERENCIA DE GESTAO HOTLEIRA DO BRASIL, 2., 2004, Rio de Janeiro. Hotel
management I1. Rio de Janeiro: Senac/CPRTV, [1998]. 4 fitas de video.

CONGRESSO BRASILEIRO DE SOJA, 5.; CONGRESSO DE SOJA DO MERCOSUL,
2009, Goiania. Anais [...]. Brasilia, DF: Embrapa, 2009. 2 CD-ROM. Siglas dos eventos:
CBSOJA e MERCOSOJA. Tema: Soja: fator de desenvolvimento do Cone Sul.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos [...]. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 maio 2000.
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CONGRESSO PAULISTA DE FARMACEUTICOS, 17., 2013, Sdo Paulo. Proceedings [...].
Sdo Paulo: Conselho Regional de Farmacia, 2013. 1 CD-ROM.

SIMPC’)SIO’BRASILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES E SISTEMAS
DISTRIBUIDOS, 31., 2013, Brasilia, DF. Anais [...]. Brasilia, DF: Universidade de Brasilia,
2013. 452 p.

7.5.7.2 Trabalho apresentado em evento

AUTORIA. Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO, nimero do evento
seguido de ponto para indicar a edicdo, ano de realizacdo, local de realizacdo. Titulo do
documento. Local da editora: editora, data de publicagdo. paginas inicial-final do trabalho.

Exemplos:

CASTRO, R. E. F.; MELO, M. H. S.; SILVARES, E. F. M. Avaliacédo da percepg¢éo dos pares
de criancas com dificuldades de interacdo em uma sucursal da clinica-escola do Instituto de
Psicologia da Universidade de S&o Paulo. In: CONGRESSO INTERNO DO INSTITUTO DE
PSICOLOGIA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULDO, 5., 2001, S&o Paulo. Resumos [...].
Séo Paulo: Instituto de Psicologia da Universidade de S&o Paulo, 2001. p. 49-51.

GUNCHO, M. R. A educagéo a distancia e a biblioteca universitéria. In: SEMINARIO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 pen drive.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do paradigma da qualidade total na
educacdo. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife.
Anais eletrénicos [...]. Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
www.propesd.ufpe.br/anais/educ/ce04.htm. Acesso em: 21 jan. 2018.

7.5.7.3 Trabalho apresentado em evento em publicacdo periodica

AUTORIA. Titulo do trabalho apresentado. Titulo do periddico, subtitulo (se houver), local da
publicagdo, numeracdo de ano e/ou volume, nimero e/ou edicéo, tomo (se houver). paginas
inicial-final, data ou periodo de publicacdo, nota indicando o nimero e nome do evento, ano e
local.

Exemplo:

GONCALVES, R. P. M. et al. Aspecto hematoldgico de cées parasitados por Babesia canis
na cidade de Niter0i, RJ entre os anos de 1994 a 2005: parte 1: eritrograma. Ciéncias Animal
Brasileira, Goiania, nov. 2006, p. 271-273. Supl. 1. Trabalho apresentado no 3° Congresso do
Centro-Oeste de Clinicos Veterinarios de Pequenos Animais, 2006, [Brasilia, DF].
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7.5.8 Patente

INVENTOR(AUTORIA). Titulo da patente. Nome do depositante e do procurador (se houver).
Numero da patente. Data de depdsito. Data de concessao. Elementos complementares.

Exemplos:

CRUVINEL, Paulo Estevdo. Medidor digital multissensor de temperatura para solos.
Depositante: EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacgéo
Agropecudria (Sao Carlos, SP). BR n. P1 8903105-9. Depésito: 26 jun. 1989. Concesséo: 30
maio 1995.

TAKAHASHI, Tomohiro. Controlador de motor elétrico. Depositante: OMRON
Corporation. (Japéo, JP). P10700461-3 A2. Deposito: 23 jul. 2007. Concessdo: 23 jun. 2027.
Disponivel em:
http://pesquisa.inpi.gov.br/MarcaPatente/servlet/PatenteServletController?Actio
n=detail&CodPedido=729695&PesquisaPorTitulo=MOTOR AND
ELETRICO&PesquisaPorResumo=&PesquisaPorDepositante=&PesquisaPorinv
entor=&PesquisaPorProcurador=. Acesso em: 17 maio 2010.

SCHULZ, Graceélie Aparecida Serpa et al. Processo de hidrogenacéo de borracha nitrilica
em fase aquosa, produto e uso do mesmo. Depositante: Petroflex Industria e Comércio. BR
n. P1:0603406-3A. Deposito: 30 maio 2009. Concessédo: 30 abr. 2029.

7.5.9 Documento juridico

Inclui legislagéo, jurisprudéncia (decisdes judiciais), atos administrativos normativos e

doutrina (interpretacdo dos textos legais).
7.5.9.1 Legislacéo

Compreende a Constituicdo, Emenda Constitucional, Decreto, Decreto-lei, Lei

Complementar, Lei Ordinaria, Medida Proviséria, Lei Organica, entre outros.

e Constituicao

JURISDICAO (PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO). [Constituicdo (data da promulgacao)].
Titulo. Edicdo. Local de publicagdo: Editora, data de publicagdo. Elementos complementares.
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Exemplos:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988: atualizada até a Emenda Constitucional n° 20, de 15 de
dezembro de 1988. 21. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1999.

MINAS GERAIS. [Constitui¢do (1989)]. Constitui¢éo do Estado de Minas Gerais. Belo
Horizonte: Inédita, 2001. 258 p.

e Lei, Decreto, Medida Proviséria e Emenda Constitucional

JURISDICAO (PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO) OU CABECALHO DA ENTIDADE. Titulo
do texto legal, numeragéo, data completa por extenso. Dados da publica¢éo que editou o ato
demais dados da publicacéo.

Exemplos:

BRASIL. Emenda Constitucional n® 76, 28 de novembro de 2013. Alterao 8§ 2°do art. 55 e 0
8 4°do art. 66 da Constituicdo Federal, para abolir a votagdo secreta nos casos de perda de
mandato de Deputado ou Senador e de apreciacdo de veto. Portal da Legislacao, Brasilia,
DF, 28 nov. 2013. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicdo/Emendas/Emc/emc76.htm. Acesso em: 9
dez. 2017.

BRASIL. Lei n° 12.884, de 21 de novembro de 2013. Institui o Dia Nacional dos
Trabalhadores em Turismo e Hospitalidade. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, n. 227, 22
nov. 2013. Secédo 1, p. 1.

BRASIL. Medida Proviséria n° 431, de 14 de maio de 2008. Dispde sobre a reestruturacdo do
Plano Geral de Cargos do Poder Executivo — PGPE e da outras providéncias. Diario Oficial
da Unido, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 maio. 2008.

CURITIBA. Lei n®12.092, de 21 de dezembro de 2006. Estima a receita e fixa a despesa do
municipio de Curitiba para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba: Camara Municipal,
[2007]. Disponivel em: https://cm-curitiba.jusbrasil.com.br/legislacao/332365/lei-12092-06.
Acesso em: 10 mar. 2020.

SAO PAULO (ESTADO). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre
desativacao de unidades administrativas de 6rgdos da Administracdo Direta e das Autarquias
do Estado. Lex: coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220,
1998.

7.5.9.2 Jurisprudéncia

Compreende simulas, enunciados, acordaos, despacho, sentengas e demais decisdes

judiciais.
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JURISDICAO (PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO). Nome da corte ou tribunal e turma e/ou
regido (se houver). Tipo de documento (natureza da decisdo ou ementa) e nimero do processo.
Emenda (se houver). Vara, oficio, cartério, cdmara ou outra unidade do tribunal. Partes
envolvidas (se houver): (nome). Relator: (nome). Local, data completa por extenso. Dados da
publicacéo que editou o ato demais dados da publicacéo.

Exemplos:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas corpus n° 181.636-1, da 6 Camara Civel do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo. Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1994. Lex:
jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais, Séo Paulo, v. 10, n.103, p.236-240, mar. 1998.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Recurso Extraordinario 628137 RG/RJ — Rio de
Janeiro. Repercussdo geral no Recurso Extraordinario. Administrativo. Incidéncia dos juros
progressivos sobre conta vinculada de Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS.
Aplicacgéo dos efeitos da auséncia de repercussédo geral tendo em vista tratar-se de divergéncia
solucionavel pela aplicacdo da legislacdo federal. Inexisténcia de repercussdo geral. Relatora:
Min. Ellen Gracie, 21 de outubro de 2010. Disponivel em:
http://www.stf.jus.br/portal/jurisprudencia/listarJurisprudencia.asp?s1=fgts&base=baseReperc
ussao. Acesso em: 20 ago. 2011.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP. Leis
10.927/91 e 11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatorio contra furto e roubo de
automaveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados € empresas com
estacionamento para mais de cinquienta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do
Estado de Sédo Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal,
Sédo Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Siumula n® 333. Cabe mandado de segurancga contra
ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou empresa publica.
Diario da Justica: secéo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev. 2007.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. SUmula n°® 333. Cabe mandado de seguranca contra
ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou empresa publica.
Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justica, [2007]. Disponivel em:
https://wwz2.stj.jus.br/docs_internet/revista/eletronica/stj-revista-sumulas-

2012 28 capSumula333.pdf. Acesso em: 26 out. 2018.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 14. N&o é admissivel por ato administrativo
restringir, em razdo de idade, inscricdo em concurso para cargo publico. Simulas. S&o Paulo:
Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.
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7.5.9.3 Atos administrativos normativos

Compreende as normas emanadas das entidades publicas e privadas (ato normativo,
portaria, resolucdo, ordem de servico, portaria, instrucdo normativa, comunicado, aviso,

circular, decisdo administrativa, parecer, regimento, entre outros).

JURISDICAO (PAIS, ESTADO OU MUNICIPI0) OU CABECALHO DA ENTIDADE. Titulo
do texto legal, numeracgéo, data completa por extenso. Ementa. Dados da publicagdo que
editou o ato demais dados da publicacéo.

Exemplos:

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular n® 3.348, de 3 de maio de
2007. Altera o Regulamento do Mercado de Cambio e Capitais Internacionais (RMCCI).
Diario Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niteroi, ano 23, n.
139, p.29-31, 30 jul. 1997.

BRASIL. Ministério da Previdéncia Social. Resolucdo 4, de 26 de junho de 2003. Dispde
sobre o impedimento no artigo 23 da Lei Complementaram n° 108, de 29 de maio de 2001 e
outras providéncias. Revista de Direito do Trabalho, Sdo Paulo, ano 29, n. 112, p. 311-312,
out./dez. 2003.

BRASIL. Receita Federal do Brasil. Portaria n® 1.098, de 8 de agosto de 2013. Dispde sobre
atos administrativos no &mbito da Secretaria da Receita Federal do Brasil. Receita Federal,
Brasilia, DF, 13 ago. 2013. Disponivel em: http://www.
receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Portarias/2013/portrfp10982013.htm. Acesso em: 2 nov.
2015.

7.5.9.4 Doutrina

Refere-se a discussdo técnica e interpretacdo dos textos legais (monografias, artigos de

periddicos etc.), referenciada conforme o tipo de publicacéo.

[ AUTORIA. Titulo da publicacédo. Demais dados da publicacéo. J

Exemplos:

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacdo frente ao Codigo do
Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sdo Paulo, v. 19, n. 139,
p. 53-72, ago. 2005.
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RODRIGUES, Deusmar José. Manual tematico de direito trabalhista. Sdo Paulo: Saraiva,
2014. 323 p.

7.5.10 Documento civil e de cartério

JURISDICAO (PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO). Nome do cartério ou 6rgéo expedidor. Tipo
de documento. Registro em: (data do registro). Elementos complementares.

Exemplo:

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

7.5.11 Verbete de enciclopédia e dicionario

VERBETE (palavra ou assunto consultado). In: AUTORIA DA OBRA. Titulo da obra. Local:
editora, data de publicacéo. pagina(s).

Exemplos:

CASCALHO. In: DICIONARIO Michaelis. Disponivel em: http://michaelis.uol.
com.br/moderno/portugués/index.php. Acesso em: 17 ago. 2010.

OPCAO. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da Aurélio da
lingua portuguesa. 3. ed. rev. e atual. Curitiba: Positivo, 2004. p. 1442.

7.5.12 Bula de remédio

NOME COMERCIAL ou NOME GENERICO: apresentacdo do medicamento. Responsavel
técnico: (nome). Local: laboratorio, ano de fabricacdo. Especifica¢do do suporte fisico.

Exemplos:
NOVALGINA: solucdo oral — 500 mg/ml. Responsavel técnico: Andréia Cavalcante Silva.
Anapolis, GO: Teuto Brasileiro, 2010. 1 bula de remédio [4 p.].

VICK®-MEL: xarope. Farmacéutico responsavel: Silvia C. M. de Freitas. Louveira: The
Procter &Gamble, 2010. 1 bula de remédio.
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7.5.13 Correspondéncia

Inclui suportes documentais como bilhete, carta, cartdo, entre outro.

AUTORIA (remetente). Titulo ou denominacdo (quando ndo houver, deve atribuir uma
denominacdo, entre colchetes). Destinatario: (nome). Local, data. Descri¢do fisica. Elementos
complementares.

Exemplos:

LISPECTOR, Clarice. [Cartas enviadas para suas irmas]. Destinatario: Elisa e Tania
Lispector. Lisboa, 4 ago. 1944. 1 carta. Disponivel em:
hppt://claricelispector.com.br/manuscrito_minhasqueridas.aspx. Acesso em: 4 set. 2010.

PILLAR, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun.
1979. 1 cartdo postal.

7.5.14 Documento audiovisual

Inclui imagens em movimento e registros sonoros em suportes como disco de vinil (long
play), DVD, blu-ray, CD, cassete, fita magnética, video (VHS), filme em pelicula, bobina
cinematogréfica, entre outros.

7.5.14.1 Imagens em movimento

Inclui filme cinematogréfico, documentérios, entre outros.

TITULO do filme: subtitulo (se houver). Diretor e/ou produtor. Local: produtora ou
distribuidora, data de producdo. Especificacdo do suporte fisico. Elementos complementares
(elenco; duracéo; sistema de reproducéo; legenda ou dublagem. indicacao de cor; largura em
milimetro).

Exemplos:

BLADE Runner: o cagador de androides. Direcdo: Ridley Scott. Producgdo: Michael Deeley.
Intérpretes: Harrison Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James Olmos e outros.
Roteiro: Hampton Fancher e David Peoples. Musica: Vangelis. Los Angeles: Warner
Brothers, 1982. 1 disco blu-ray (117 min.), color.

CENTRAL do Brasil. Diregdo: Walter Salles Junior. Producdo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. [S. I.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1998. 1
bobina cinematogréafica (106 min), son., color., 35 mm.



100

O NOME da Rosa. Dire¢do: Jean-Jacques Annaud. Producdo: Bernd Eichinger. Frankfurt
(DE): Constantin Film, 1986. 1 fita de video (129 min), VHS, son., color.

ZEITGEIST: the movie. Direcdo e producdo de Peter Joseph. Nova York: Peter Joseph, 2007.
1 video (2 min). Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=LUNUXYHigzg. Acesso
em: 12 nov. 2011.

7.5.14.2 Documento sonoro

Inclui musica, entrevista, audiolivro, entre outros registros sonoros.

7.5.14.2.1 Documento sonoro no todo

TITULO: subtitulo (se houver). Autoria (compositor, intérprete, ledor). Local: gravadora, data
de gravacdo. Especificacdo do suporte fisico. Elementos complementares (duracao, sistema de
gravacao).

Nota — Para audiolivro, a indica¢do do autor do livro deve preceder o titulo.

Exemplos:

BAUM, L. F. The wonderful land of Oz. Ledor: Roy Trumbull. [S. I.]: Project Gutenberg,
2005. 1 audiolivro (CD-ROM), extensdao MP3 (4 MB).

BIBLIA em audio: novo testamento. Intérprete: Cid Moreira. Brasilia, DF: Sociedade Biblica
do Brasil. 2010. 1 disco blu-ray.

CHICO Buarque. [Compositor e interprete]: Chico Buarque. Direcdo artistica: Mazola. Rio de
Janeiro: Polygram, 1984. 1 disco sonoro (36 min), 33 1/3 rpm, estéreo, 12 pol.

GOMES, Laurentino. 1822. Na voz de Pedro Bial. [S. I.]: Plugme, 2011. 1 audiolivro (CD-
ROM).

OURO e cobre. Interprete: Alcione. Sdo Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil.

RIO: trilha sonora original do filme. [S. I.]: Universal Music, 2011. 1 CD (40 min). Varios
intérpretes.

7.5.14.2.2 Parte de documento sonoro

TITULO da parte ou faixa de gravacdo. Intérprete: (nome). Compositor: (nome). In: TITULO:
subtitulo (se houver). Autoria (compositor, intérprete, ledor). Local: gravadora, data de
gravacdo. Especificacdo do suporte fisico. Elementos complementares (duracéo, sistema de
gravacao).
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Exemplos:

ANTICAST 66: as historias e teorias das cores. Entrevistadores: lvan Mizanzuk, Rafael
Ancara e Marcos Beccari. Entrevistada: Luciana Martha Silveira. [S. I.]: Brainstorm9, 31 jan.
2013. Podcast. Disponivel em: https://soundcloud.com/anticastdesign/anticast-66-as-hist-rias-
e/s-OImz9. Acesso em: 22 ago. 2014.

JURA secreta. Intérprete: Simone. Compositores: S. COSTA e A. SILVA. In: FACE a face.
Intérprete: Simone. [S. I.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD, faixa 7.

TOQUE macio. Intérprete: Alcione. Compositor: A. GINO. In: OURO e cobre. Intérprete:

Alcione. Direcéo artistica: Miguel Propschi. Sdo Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil (45
min), 33 1/3 rpm, estereo., 12 pol, lado A, faixa 1 (4 min).

7.5.15 Partitura

AUTORIA (compositor). Titulo. Instrumento ao qual se destina (desde que nédo faga parte do
titulo). Local: editora, data. Especificacdo do suporte fisico, nimero de paginas (se houver).
Elementos complementares.

Exemplos:
BARTOK, Béla. O mandarim maravilhoso. Orquestra. Wien: Universal, 1952. 1 partitura.

BRAHMS, Johannes. Sonate fur Klavier und Violoncello: e-mol opus 38. Miinchen, G.
Henle, 1977. 1 partitura.

OLIVA, Marcos; MOCOTO, Tiago. Fervilhar: frevo. Piano. [19--?]. 1 partitura. Disponivel
em: http://openlink.br.inter.net/picolino/partitur.htm. Acesso em: 5 jan. 2002.

7.5.16 Documento icnografico

Inclui suportes documentais como pintura, fotografia, ilustragcdo, cartaz, desenho

técnico, diapositivo, diafilme, gravura, transparéncia, radiografias, selo, entre outros.

\
AUTORIA. Titulo (quando ndo houver, deve atribuir uma denominacdo). Data. Especificacdo
do suporte fisico. Elementos complementares.

Nota — Para obras de artes, quando ndo existir titulo, deve indicar a expressdo “Sem titulo”, entre
colchetes.
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Exemplos:
BRASIL. Ametista. 1996. 1 selo, R$ 1,50. (Mineralogia. Temas brasileiros).

FERRARI, Leon. [Sem titulo]. 1990. 1 original de arte, pintura, pastel e tinta acrilica sobre
madeira, 160 x 220 x 5 cm.

GOLDIM, J. R. Etica, ética médica e bioética. Porto Alegre: Universidade Federal do Rio
Grande do Sul, 2001. 13 slides, color. Slides gerados a partir do software PowerPoint.

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color. 16 cm x 56 cm.

LA FRANCE physique et économique: classes elémentaires et de transition. Paris: Sermap,
1974. 100 diapositivos, color., 5 x 5 cm,

PORTINARI, C. Baile na roca. 1924. 1 original de arte, 0leo sobre tela, 97 cm x 134 cm.
Colecao particular.

SAMU, R. Vitdria. 1977. 1 gravura, serigraf., color., 46 cm x 63 cm. Colecéo particular.
TIRE a dengue de campo. Lavras: PML, 2010. 1 folder.

TODDY instantaneo: alimento achocolatado em p6. Guarulhos: Quaker do Brasil, 2010. 1
rotulo.

PICASSO, Pablo. [Sem titulo]. [1948]. Disponivel em: http://www. belgaleria.com.br.
Acesso em: 28 out. 2009.

7.5.17 Documento cartografico

Inclui suportes documentais como atlas, mapa, globo, fotografia aérea, planta, imagem
de satélite, entre outros. As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para outros tipos

de documentos, quando necessario.

AUTORIA. Titulo do documento cartografico. Local: editora, data de publicac&o.
Especificacdo do suporte fisico. Escala. Elementos complementares.

Exemplos:

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981. 1
atlas. Escalas variam.

BRASIL. Ministério da Aeronautica. Comando Costeiro. Base Aérea do Recife. Saquarema.
Recife, 1976. 71 fotografias, 25 cm x 23 cm. Escala 1:20.000. Projeto 04/FAB-D-M76. Voo
de 13 jun. 1976.
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BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, turistico e regional.
Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 1:600.000.

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. S&o Paulo: Encyclopaedia Britannica do Brasil,
[198-]. 1 globo, 115 cm.

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/ statistics/Gattack/map/Brazil.jpg.
Acesso em: 15 jan. 2002.

7.5.18 Material tridimensional

Inclui suportes documentais como esculturas, maquetes, objetos (fésseis, esqueletos,

pecas de museu, animais empalhados), monumentos, entre outros.

AUTORIA (criador artistico ou, inventor do objeto, se houver). Titulo (quando néo existir, deve
atribuir uma palavra ou frase gque identifique o objeto, entre colchetes). Local: produtor ou
fabricante, data. Caracteristicas fisicas do objeto. Elementos complementares para melhor
identificar o objeto.

Exemplos:
BEZZI, T. G. Maquete do edificio Monumento do Ipiranga: 1886-1889. 1 maquete em
gesso, color. Acervo Museu Paulista.

COMPANHIA DAS INDIAS. [Bule de porcelana] [China]: Companhia das indias, [18--]. 1
bule. Familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores sobre o fundo branco, pegador
de tampa em formato de fruto.

CASTICAL de prata. 1720. 1 castical em prata batida, peca do seculo XVII1, aprox. 36 cm de
altura.

DIAS, Antbnio. Matriz de Nossa Senhora da Conceigdo. 1727-1760. 1 monumento
religioso, Ouro Preto, MG, Brasil.

ESQUELETO humano articulado: sexo masculino, raca branca. 1 esqueleto em plastico (208
0ss0s), 1,65 x 0,05 x 30 cm.

7.5.19 Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico

Inclui suportes documentais como bases de dados, lista de discuss6es, programa de

computador, redes sociais, mensagens eletronicas, entre outros.
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AUTORIA (se houver). Titulo: subtitulo da informac&o ou servigo ou produto. Edi¢do ou
Versdo. Local: editora (se houver), data. Especificacdo do suporte fisico.

Exemplos — Programas/ Software:
ADOBE Acrobat. Version 4.0. San Jose: Adobe Systems, 1999. 1 CD-ROM.

APPLE. OS X El Capitan. Versdo 10.11.6. [Cupertino]: Apple, c2017. 1 CD-ROM.

MICROSOFT Office 2003 professional. [S. I.]: Microsoft Corporation, 2003. 1 CD-ROM.

Exemplos — Base de dados:

BIBLIOTECAS Virtuais Tematicas. Disponivel em: http://prossiga.ibict.br/bibliotecas.
Acesso em: 15 abr. 2014.

CENTRO LATINO-AMERICANO E DO CARIBE DE INFORMACAO EM CIENCIAS DA
SAUDE. Lis-Localizador de Informagdo em Satde. In: CENTRO LATINO-AMERICANO E
DO CARIBE DE INFORMACAO EM CIENCIAS DA SAUDE. Biblioteca Virtual e Saude.
Séo Paulo: BIREME; OPAS, 1967-. Disponivel em: http://bvsalud.org/portal-lis/. Acesso em:
12 jan. 2014.

INSTITUTO BRASILEIRO DE BRASILEIRO DE INFORMAGCAO CIENCIA EM
TECNOLOGIA. Disponivel em: http://www.ibict.br. Acesso em: 25 maio 2012.

MEDLINE. EUA: Ebsco Host; 2014-. Disponivel em:
http://web.a.ebscohost.com/ehost/search/basic?sid=ce5dal195-8dal-4d13-8107-
78de3¢19339d%40sessionmgr4005&vid=1&hid=4212. Acesso em: 12 ago. 2014.

METODOLOGIA da pesquisa cientifica. In: WIKIPEDIA: a enciclopédia livre. [San
Francisco, CA: Wikipedia Foudation, 2018]. Disponivel em:
https://pt.wikipedia.org/wiki/Metodologia_da_pesquisa_cient%C3%ADfica. Acesso em: 13
nov. 2018

Exemplos — Mensagens eletrénicas:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Tereza Reis Mendes. [S. 1],
12 jan. 2002. 1 mensagem eletrénica.

MALDONADO, Lucas. Retorno de orientacdo do TCC. Destinatario: Maria Fernanda. [S.
[.], 6 jun. 2014. 1 mensagem eletronica.

Exemplos — Lista de discusséo:

BIONLINE discussion list. [S. I.], 1998. List maintained by the Bases de Dados Tropical,
BDT in Brasil. Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em: 25 nov. 1998.

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA (IBICT).
BIB_VIRTUAL.: bibliotecas virtuais. Lista de discussao. [S. I.], 2003. Disponivel em:
http://www.cg.org.br/gt/gtbv/lista.htm. Acesso em: 26 set. 2003.
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Exemplo — Jogo eletrdnico:
A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo eletronico.

Exemplos — Redes sociais:

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mério Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de Janeiro, 23
abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-
filosofica.blogspot.com.br/search/label/Postagens. Acesso em: 3 maio 2012.

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Colegdo Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2013. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel em:
https://www.facebook.com/documentoshistoricosbrasil/posts/casa-dos-contos-biblioteca-
nacional-disponibiliza-mais-um-grande-acervo/803737049724117/. Acesso em: 26 fev. 2016.

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital UFRGS é destaque em ranking internacional.
Maceid, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em: http://twitter.com/3!/biblioufal.
Acesso em: 20 ago. 2011.


http://twitter.com/3!/biblioufal
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8 APRESENTACAO DE CITACOES EM DOCUMENTOS

A NBR 10520 (ABNT, 2002b) define citacdo bibliografica num documento como uma
mencéo e/ou descri¢do no texto ou dependendo do caso, em notas de rodapé de uma informacao
extraida de outra fonte. Pode ser uma transcri¢do ou parafrase, direta ou indireta, de fonte escrita
ou oral.

As citagdes sdo utilizadas para sustentar e dar embasamento teorico, respaldo necessario
para que se possa comprovar a veracidade das informacdes fornecidas no trabalho apresentado
e também respeito aos direitos autorais do autor.

E importante ressaltar que todos os documentos citados em um trabalho,
obrigatoriamente, devem constar na lista de referéncias. A norma técnica orienta como deve ser

a apresentacdo de citagdes em um texto cientifico.

8.1 SISTEMA DE CHAMADA

As citacGes devem ser indicadas no texto por um determinado sistema de chamada:
e sistema numérico;

e sistema autor-data (alfabético).

Independentemente do sistema de chamada a ser adotado na apresentacdo de citacdes,
este deve ser mantido até o final do trabalho cientifico, permitindo sua correspondéncia na lista

de referéncias.

8.1.2 Sistema numeérico

Neste sistema, a indicacdo da fonte é feita por uma numeracao Unica e consecutiva, em
algarismos arabicos, a referéncia completa do documento deve constar na lista de referéncias
ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem numérica crescente em que sao
citados no texto.

A indicacdo da numeracdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto ou
sobrescrita, apds a pontuacdo que fecha a citacdo. Notas de rodapé ndo devem ser utilizadas
neste sistema, pois pode provocar confusdo entre a citacdo e a referéncia e aquilo que se

apresenta no corpo do texto e se comenta como nota
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Exemplos:
“Praticamente todos os povos da Antiguidade desenvolveram formas diversas de saber.”?
Ou

“Praticamente todos os povos da Antiguidade desenvolveram formas diversas de saber.”(1)

Na lista de referéncias

1 CARVALHO, Maria Cecilia M. de. Construindo o saber: metodologia cientifica,
fundamentos e técnicas. 17. ed. Campinas: Papirus, 2006.

8.1.3 Sistema autor-data (alfabético)

No sistema autor-data, a indicacdo da fonte é feita pela autoria (sobrenome do autor,
autor entidade, nome geografico ou titulo do documento) seguida da data do documento citado.
A referéncia completa dos documentos citados deve constar na lista de referéncias no final do
trabalho, dispostas em ordem alfabética de autor.

O sistema autor-data € o mais utilizado. As notas de rodapé sdo usadas para
informacdes verbais e/ou informais, citacdo de citacdo e notas explicativas. A apresentacdo da
autoria nas citacfes pode ser feita de duas formas: na sentenca (autoria é parte integrante do
texto) e pos-sentenca (autoria ndo é parte integrante do texto).

a) Na sentenca: quando a autoria é parte integrante do texto, apenas a inicial da autoria
deve aparecer em maiuscula e colocar entre parénteses apenas a data e a(s) pagina(s),
separadas por virgula.

Autoria (data, paginas)

Exemplos:
Para Carvalho (2006, p. 4) “praticamente todos os povos da Antiguidade desenvolveram

formas diversas de saber”.

De acordo com Elias (2011, p. 59) “a civilizagdo ndo € apenas um estado, mas um processo

que deve prosseguir. Este € 0 novo manifesto no termo civilisation”.
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b) Pés-sentenca: quando a autoria aparecer no fim da citacdo ou da ideia do autor, ndo
faz parte do texto, a autoria deve estar em maiusculas entre parénteses, seguida da
data e da(s) pagina(s), separadas por virgulas.

(AUTORIA, data, paginas)

Exemplos:

“Praticamente todos os povos da Antiguidade desenvolveram formas diversas de saber.”

(CARVALHO, 2006, p. 7).

“A civilizagdo nao ¢ apenas um estado, mas um processo que deve prosseguir. Este € o novo

manifesto no termo civilisation.” (ELIAS, 2011, p. 59).

Na lista de referéncias

CARVALHO, Maria Cecilia M. de. Construindo o saber: metodologia cientifica,
fundamentos e técnicas. 17. ed. Papirus, 2006.

ELIAS, Norbert. O processo civilizador: formacéo do estado e civilizacdo. Rio de Janeiro:
Jorge Zahar, 1993.

8.2 TIPOS DE CITACAO

As citacGes podem ser:

e direta: transcricdo textual de parte do documento consultado;

e indireta: parafrase, texto baseado no documento consultado;

e citacdo de citacao: citacdo direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso

ao original.

8.2.1 Citagao direta

Citacdo direta é a copia literal, conservando-se a grafia, pontuacdo, uso de maiusculas e
idioma do texto citado. Existem dois tipos de cita¢do direta: dentro do corpo do texto, quando
esta ndo ultrapassa trés linhas e as citagdes com mais de trés linhas.

A inclusdo de uma citagcdo direta no corpo do trabalho cientifico deve obedecer as

seguintes orientagoes:
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a) Citacdo até trés linhas:

Exemplos:

inserida no corpo do texto, destacada entre aspas duplas;
0 mesmo tipo e tamanho de letra utilizado no paragrafo do texto;
indicando autoria, ano de publicacgdo, volume(s), tomo(s) ou secao(fes) e a pagina

de onde foi extraida a citacao.

Segundo Freire (1996, p. 13) “o educador democratico ndo pode negar-se 0 dever de, na sua

pratica docente, reforcar a capacidade critica do educando, sua curiosidade, sua insubmissdo”.

Ou

“O educador democratico ndo pode negar-se 0 dever de, na sua pratica docente, reforcar a

capacidade critica do educando, sua curiosidade, sua insubmissao.” (FREIRE, 1996, p. 13).

Nota 1 — Citagdo dentro de citacdo devera utilizar apostrofos ou aspas simples.
Nota 2 — Citacdo que apresenta ponto final no original encerrando a frase, as aspas finais sdo
colocadas ap6s o ponto final.

b) Citacdo com mais de trés linhas:

Exemplos:

deve aparecer em paragrafo distinto;

com recuo de 4 cm da margem esquerda;

com fonte menor (tamanho 10 ou 11, dependendo do que for adotado) e
espacamento simples entre as linhas;

sem aspas e sem italico;

indicando autoria, ano de publicacdo, volume(s), tomo(s) ou secao(Bes) e a pagina
de onde foi extraida a citacao;

com uma linha em branco separando a citacdo dos paragrafos anterior e posterior.

Freire enfatiza que (1996, p. 13):

O educador democratico ndo pode negar-se o dever de, na sua pratica docente, reforcar
a capacidade critica do educando, sua curiosidade, sua insubmissdo. Uma de suas
tarefas primordiais é trabalhar com os educandos a rigorosidade metodica com que
devem se “aproximar” dos objetos cognosciveis. E esta rigorosidade metddica ndo
tem nada que ver com o discurso “bancéario” meramente transferidor do perfil do
objeto ou do conteldo.
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Ou
O educador democratico ndo pode negar-se o dever de, na sua pratica docente, reforcar
a capacidade critica do educando, sua curiosidade, sua insubmissdo. Uma de suas
tarefas primordiais é trabalhar com os educandos a rigorosidade metodica com que
devem se “aproximar” dos objetos cognosciveis. E esta rigorosidade metoédica ndo
tem nada que ver com o discurso “bancario” meramente transferidor do perfil do
objeto ou do conteldo. (FREIRE, 1996, p. 13).

8.2.2 Citagao indireta

Citacdo indireta € quando ha uma parafrase (expressao das ideias do autor com as
préprias palavras) ou condensacéo (sintetizacdo das ideias do autor), sem transcricdo literal das
palavras do autor do documento que esta sendo lido e posteriormente citado no corpo do
trabalho cientifico.

¢ inserida no corpo do texto;

e sem aspas;

¢ indicando autor, ano de publicacéo;

¢ indicacdo da(s) pagina(s) € opcional.

Exemplos:

Pereira (1996) ressalta que com a Segunda Guerra Mundial (1939-1943) surgiu a terapia de
grupo, pois ndo era mais possivel fazer atendimentos individuais devido ao crescente niUmero
de novos pacientes, oriundos desta guerra. Neste periodo, produziram-se trabalhos
significativos na linha de biblioterapia.

Ou

Com a Segunda Guerra Mundial (1939-1943) surgiu a terapia de grupo, pois nao era mais
possivel fazer atendimentos individuais devido ao crescente nimero de novos pacientes,
oriundos desta guerra. Neste periodo, produziram-se trabalhos significativos na linha de
biblioterapia (PEREIRA, 1996).

8.2.3 Citacao de citacao
E uma informagc&o extraida de um documento ao qual nfo se teve acesso, mas do qual

se tomou conhecimento através da citacdo de maneira direta no trabalho fonte. SO deve ser

usada na total impossibilidade de acesso ao documento original.
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A indicacdo de um documento ndo consultado é feita pelo sobrenome do autor do
documento original, ano de publicagdo, seguido da expressdo citado por ou apud? e do
sobrenome do autor do documento consultado e o ano. A obra consultada deve ser listada nas
referéncias e deve-se referenciar a obra ndo lida (dados extraidos da obra consultada) no rodapé

da pégina. A palavra apud ndo fica em itélico.

Exemplo:
Rosa® (2006 apud BEZERRA, 2011, p. 18) ressalta:

A biblioterapia poderia ser definida como uma técnica de mudanca de comportamento
através do autoconhecimento e que utiliza as qualidades racionais - intelecto,

inteligéncia, compreensdo cognitiva - e emotivas dos individuos que se submetem a
ela, para obter uma modificacdo do seu comportamento.

No rodapé da pagina:

L ROSA, A.L.R. As cartas de Ana Cristina César: uma contribuicdo para a biblioterapia. 2006. 84 f.
Dissertacdo (Mestrado em Letras) — Universidade do Vale do Rio Verde, Trés Coragdes, MG, 2006.

No exemplo acima, o livro consultado é o de BEZERRA (2011), no qual aparece a citacdo de
Rosa, que ndo foi obtida diretamente do documento original. A referéncia de ROSA € colocada
em nota de rodapé, e a de BEZERRA, na lista de referéncias ao final do trabalho.

8.3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A apresentacdo da autoria nas citacdes pode ser feita de duas formas: na sentenca e pds-
sentenca.
8.3.1 Indicacéo de paginas em citagdes

Quando for indicar o nimero de pagina(s) do documento citado, deve observar:

e Nas citacOes diretas, a indicagdo da(s) pagina(s) é obrigatoria.

e Nas citacdes indiretas, a indica¢do da(s) pagina(s) é opcional.

2 Expresséo latina apud - citado por, conforme, segundo - pode também ser utilizada no texto.
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o Citacdo de paginas consecutivas, 0s numeros das paginas inicial e final sdo separados
por hifen.
Exemplo:
(AUTORIA, ano, p. 75-78)

e Citacao de paginas ndo consecutivas, 0s numeros sao separados por virgula.
Exemplo:
(AUTORIA, ano, p. 75, 78, 85)

o Citacdo de paginas de um determinado volume, indicar o nimero do volume seguido
da indicacao da(s) pagina(s) separada por virgula.
Exemplo:
(AUTORIA, ano, v. 3, p. 73-75)

e Citacdo de publicacdo ndo for paginada ou com paginagéo irregular, registra-se essa
ocorréncia.
Exemplos:
(AUTORIA, ano, ndo p.)
(AUTORIA, ano, p. irreg.)

8.3.2 Citacdo com até 3 autorias

Na sentenca:
Um autor: Autoria (data, paginas)

Dois autores: Autoria e Autoria (data, paginas)

Trés autores: Autoria, Autoria e Autoria (data, paginas)

Pos-sentenca:
Um autor: (AUTORIA, data, paginas).

Dois autores: (AUTORIA; AUTORIA, data, paginas).
Trés autores: (AUTORIA; AUTORIA; AUTORIA, data, paginas).
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Exemplos:

Para Vaz (2008, p. 63) “ndo saber usar a internet em um futuro proximo serd como nao saber
abrir um livro ou acender um fogao, ndo sabermos algo que nos permita viver a cidadania na
sua completitude”.

Ou
“Nao saber usar a internet em um futuro proéximo sera como ndo saber abrir um livro ou

acender um fogdo, ndo sabermos algo que nos permita viver a cidadania na sua completitude.”

(VAZ, 2008, p. 63).

Segundo Lakatos e Marconi (2012, p. 15) “ler significa conhecer, interpretar, decifrar. A
maior parte do conhecimento é obtida através da leitura, que possibilita [...] o aprofundamento
do saber em determinado campo cultural ou cientifico”.

Ou

“Ler significa conhecer, interpretar, decifrar. A maior parte do conhecimento ¢ obtida através
da leitura, que possibilita [...] o aprofundamento do saber em determinado campo cultural ou
cientifico.” (LAKATOS; MARCONI, 2012, p. 15).

Na lista de referéncias

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia do trabalho
cientifico. 7. ed. Séo Paulo: Atlas, 2012.

VAZ, Conrado Adolpho. Google marketing: o guia definitivo do marketing digital. Sdo
Paulo: Novatec Editora, 2007.

8.3.3 Citagdo com mais de 3 autorias

Convém indicar todos os sobrenomes, mas é permitido citar o primeiro sobrenome

seguido da expressdo latina et al., que quer dizer, e outros.

Na sentenca
Autoria, Autoria, Autoria e Autoria (data, paginas)

Autoria et al. (data, paginas)
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Pos-sentenca
(AUTORIA; AUTORIA; AUTORIA; AUTORIA, data, paginas).

(AUTORIA et al., data, paginas).

Exemplos:

De acordo com Antunes et al. (2013, p. 1), “a partir da década de 70, quando a crise do
petrdleo alterou as normas gerais de concorréncia no mercado internacional, as empresas foram
obrigadas a melhorar a sua eficiéncia tanto nos processos operacionais como [...] gestao a fim
de assegurarem sua sobrevivéncia”.

Ou

“A partir da década de 70, quando a crise do petroleo alterou as normas gerais de
concorréncia no mercado internacional, as empresas foram obrigadas a melhorar a sua
eficiéncia tanto nos processos operacionais como [...] gestdo a fim de assegurarem sua
sobrevivéncia.” (ANTUNES et al., 2013, p. 1).

Na lista de referéncias

ANTUNES, Junico et al. Uma revolugdo na produtividade: a gestdo lucrativa dos postos de
trabalho. Porto Alegre: Bookman, 2013.
Ou

ANTUNES, Junico; KLIPPEL, Altair Flamarion; KLIPPEL, Marcelo; SEIDEL, André. Uma
revolucdo na produtividade: a gestdo lucrativa dos postos de trabalho. Porto Alegre:
Bookman, 2013.

Nota — Deve adotar o mesmo padrdo de indicacdo de autoria na citacdo e na referéncia.

8.3.4 Citacdo com autor entidade coletiva

Se a entidade for conhecida por sigla, citar o nome por extenso, acompanhado da sigla,

na primeira vez em que aparece no texto, e depois, usar apenas a sigla.

Na sentenca
Nome da Entidade (Sigla) (data, paginas)

Pos-sentenca
(NOME DA ENTIDADE (Sigla), data, paginas).
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Exemplos:

De acordo com Comissédo das Comunidades Europeias (1992, p. 34), a “comunidade tem
que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem quaisquer restricdes estatais, pelas
moedas dos outros Estados membros".

Ou

"Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem quaisquer
restricbes estatais, pelas moedas dos outros Estados membros." (COMISSAO DAS
COMUNIDADES EUROPEIAS, 1992, p. 34).

Conforme a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (2002, p. 2) “nas citagdes,
as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou titulo incluido na
sentenca devem ser em letras mailsculas e mindsculas e, quando estiverem entre parénteses,
devem ser em letras maiusculas”.

Ou

“Nas citacOes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou titulo
incluido na sentenca devem ser em letras maiusculas e minusculas e, quando estiverem entre
parénteses, devem ser em letras maiusculas.” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS (ABNT), 2002, p. 2).

Na lista de referéncias

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagao e
documentacdo: citagdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. A unio européia. Luxemburgo:
Servico das PublicacGes Oficiais das Comunidades Européias, 1992,

8.3.5 Citacgao de autores com grau de parentesco

N&o deve separar a indicacdo de parentesco do Ultimo sobrenome (Junior, Filho, Neto,
Sobrinho).

Exemplos:
Conforme Brasileiro Filho (2009, p. 1), “os conceitos de patologia e de medicina convergem

para um elemento comum, que ¢ a doenga”.
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Ou
“Os conceitos de patologia e de medicina convergem para um elemento comum, que é a
doenca.” (BRASILEIRO FILHO, 2009, p. 1).

Na lista de referéncias

BRASILEIRO FILHO, Geraldo. Bogliolo, patologia. 4. ed. Rio de Janeiro: Guanabara
Koogan, 2009.

8.3.6 Citacdo por nome geografico

Nas citacbes de 6rgdos governamentais (federal, estadual e municipal), deve-se citar o
nome da jurisdicdo geogréfica a qual pertence e se necessario a unidade subordinada.

No caso de citacdo de documento juridico (lei, decreto, portaria, resolucdo, medida
provisoria, constituicdo, entre outros), indicar a jurisdicdo (pais, estado ou municipio) e/ou

6rgdo responsavel, sequidos da data.

Exemplo:

O mecanismo proposto para viabilizar esta concepcao € o chamado Contrato de Gestdo, que
conduziria a captacdo de recursos privados como forma de reduzir os investimentos publicos
no ensino superior (BRASIL, 1995).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracao Federal e da Reforma do Estado. Plano diretor da
reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF, 1995.

8.3.7 Citagdo sem indicagéo de autoria

Deve ser citado pelo titulo. Se o titulo estiver incluido na sentenca, deve ser escrito em
letras maidsculas e minusculas; se o titulo for mencionado pds-sentenca deve a primeira palavra
do titulo em maidsculo (ndo considerar artigos, preposicdes e conjuncgdes), estes devem ser

incluido na indicacéo da fonte.

Pos-sentenca
(TITULO..., data, paginas).
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Exemplos:

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

E eles disseram “globalizacdo”, e soubemos que era assim que chamavam a ordem absurda
em que dinheiro é a Unica patria a qual se serve e as fronteiras se diluem, ndo pela fraternidade,

mas pelo sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade. (A FLOR..., 1995, p. 4).

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

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

8.3.8 Citagdo de documentos sem data

Quando o documento ndo apresenta data de publicacdo, deve-se indicar uma data

aproximada entre colchetes.

[2011?] ano provével

[2011] ano certo, ndo indicado na obra
[201-] para década certa

[2017] para década provavel

[20--] para século certo

[20-?] para século provavel

Exemplos:
Andrade ([19787], pagina) = ano provavel
(ANDRADE [ca.1978], pagina) = ano aproximado

8.3.9 Citagdo simultanea de varios autores
As citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores com mesma ideia,

mencionados simultaneamente devem ser separadas por ponto e virgula (;), em ordem

alfabética.
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Exemplos:
(CARVALHO, 1999; MATOS, 2001; PRADO, 2000).
(MEDEIROS, 2001; PIRES, 2001; SOUZA, 2006).

8.3.10 Citagéo de diversos documentos do mesmo autor simultaneamente
Nas citagdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, deve-se separar 0s varios anos de publicacdo, em
ordem cronoldgica, por virgula (,).
Exemplos:
Caldin (2001, 2002, 2004)

(CALDIN, 2001, 2002, 2004)

Na lista de referéncias:

CALDIN, Clarice Fortkamp. A aplicabilidade terapéutica de textos literarios para criangas.
Encontros Bibli: R. Eletr. Bibliotecon. Ci. Inf., Floriandpolis, v. 9, n. 18, p. 72-89, 2004.

CALDIN, Clarice Fortkamp. A leitura como fungéo terapéutica: biblioterapia. Encontros
Bibli: R. Eletr. Bibliotecon. Ci. Inf., Florianépolis, v. 6, n. 12, p. 32-44, 2001.

CALDIN, Clarice Fortkamp. Biblioterapia para criancas internadas no hospital universitario
da UFSC: uma experiéncia.Encontros Bibli: R. Eletr. Bibliotecon. Ci. Inf., Florianépolis, v.
7,n. 14, p. 38-54, 2002.

8.3.11 Citacéo simultanea do mesmo autor e data de publicacéo

As citacdes de diversos documentos de uma mesma autoria, publicados em um mesmo
ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas em ordem alfabética, colocadas apos

a data, sem espacamento, 0 mesmo critério deve ser observado na lista de referéncias.

Exemplos:
De acordo com Freire (2002a, p. 11), “ndo ha crescimento democratico fora da tolerancia
que, significando, substantivamente, a convivéncia entre dessemelhantes, ndo lhes nega,

contudo o direito de brigar por seus sonhos”.
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Ainda segundo Freire (2002b, p. 13), “o educador democratico nao pode negar-se 0 dever
de, na sua pratica docente, reforcar a capacidade critica do educando, sua curiosidade, sua

insubmissdo”.

Na lista de referéncias:

FREIRE, Paulo 1921-1997. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios a préatica
educativa. 33. ed. Séo Paulo: Paz e Terra, 2002b.

FREIRE, Paulo 1921-1997. Politica e educacao: ensaios. 7. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2002a.

8.3.12 Citacédo de autores com mesmo sobrenome e data de publicacao

Quando houver coincidéncia de sobrenome de autores e data de publicacéo,
acrescentam-se as iniciais de seus prenomes; se ainda existir coincidéncia, colocam-se 0 nome
por extenso.

Exemplos:

(BRITO, C., 2012)
(BRITO, L., 2012)
(GARCIA, Carlos, 2013)
(GARCIA, Celso, 2013)

8.3.13 Citacéao traduzida

Na citacdo direta de trechos em lingua estrangeira, deve-se traduzir o trecho citado,
deve-se incluir, apds a chamada da citacdo, a expressao “tradugdo nossa”, entre parénteses. O
texto original podera ser transcrito em nota de rodapé e a referéncia devera permanecer em sua

forma original.

Exemplo:
“Ao fazé-lo pode estar envolvo em culpa, perverséo, 0dio de si mesmo [...] pode julgar-se

pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradugdo nossa).
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8.3.14 Citagéo de informagdes verbais e/ou informais

E a citacdo de dados obtidos por informacéo verbal e/ou informal (palestras, debates,
comunicacdes, entrevistas, correspondéncia pessoal etc.), nesse caso, indicar, entre parénteses,
a expressao “informagdo verbal”, ndo deve ser mencionada na lista de referéncias, deve ser
mencionando os dados disponiveis em notas de rodapé. No entanto, quando alguma dessas
modalidades de comunicacao estiver registrada em qualquer tipo de suporte documental, elas

serdo referenciadas como documento na lista de referéncias.

Exemplo:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacéo verbal).t

No rodapé da pagina:

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

8.3.15 Citacdo de documentos ndo publicados

Nas citacbes de documentos que ainda ndo foram publicados ou estdo em fase de
elaboracdo, indicar, entre parénteses, apos a citacdo, a fase em que se encontra o documento,
(no prelo, em fase de elaboracdo, ndo publicado ou submetido a publicacdo). Deve indicar em

nota de rodapé os dados disponiveis referentes ao documento.
Exemplo:
Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia no Rio Grande do Sul,

séculos XIX e XX (em fase de elaboracdo).

No rodapé da pagina:

1 Poetas rio grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.
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8.3.16 Citagéo de documentos consultados online

No caso de haver identificacdo da autoria do documento (pessoas, entidades etc.) ou de
haver titulo, adotar a forma estabelecida para os documentos impressos, como nos exemplos
neste capitulo. No caso de citacdo sem autoria e sem titulo, citar o nome da pagina da internet
e 0 ano de acesso.

Na impossibilidade de identificar a data, recomenda-se indicar uma aproximada, entre
colchetes. Quando o documento ndo for paginado ou tiver paginacao irregular, registra-se essa

ocorréncia.

Exemplo:

De acordo com o texto de Hans Manfred Heuer ([20--], ndo p.):

Para timidez, Beethoven; esgotamento nervoso, Joseph Haydn; depressdo constante,
as valsas de Strauss; ins6nia ou enxaqueca, Franz Schubert. Estas sdo algumas das
receitas musicais que médicos europeus e americanos passam a seus pacientes. Os
resultados sdo extraordinarios e indicam uma grande redescoberta do poder da
mausica, coisa bem conhecida pelos antigos.

Na lista de referéncias

HEUER, Hans Manfred. O poder curador da musica. [20--]. Disponivel em:
http://www.imagick.org.br/pagmag/musica/Curamusical.html. Acesso em: 12 ago. 2013.

8.4 RECOMENDAGCOES PARA CITACOES DIRETAS E INDIRETAS

Devem ser indicadas as supressoes, interpolacbes, comentarios, énfase ou destaques, do
seguinte modo:
e Supressdes/ omissdo [...]: quando se quiser omitir palavras ou parte do texto citado,
usam-se reticéncias entre colchetes, desde que néo altere o sentido.
Exemplo:
“Apesar das aparéncias, a desconstru¢ao do logocentrismo nao ¢ uma psicanalise da filosofia

[...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

e Interpolagdes, acréscimos ou comentarios [ ]: quando houver a necessidade de
algum comentario adicional a citacdo, mencione-o N0 momento oportuno entre

colchetes.
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Exemplo:
Para Vigevani et al. (2008, p. 6), “quando a politica brasileira empreendeu o caminho do
estreitamento das relacdes com a Argentina [pais sul-americano], a idéia do universalismo nédo

foi abandonada, mas ganhou novo significado™.

e Enfase [!]: indicacdo de espanto, admiracdo ou perplexidade em citacio, usa-se 0

ponto de exclamagdo entre colchetes imediatamente apos o que se deseja enfatizar.

Exemplo:

“A arte de pensar sem riscos. Nao fossem os caminhos da emogao a que leva o pensamento,
pensar ja teria sido catalogado como um dos modos de se divertir [!].” (LISPECTOR, 1998, p.
4).

e Destaque: usar grifo ou negrito ou italico. Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se
destaca-los indicando esta alteragdo com a expressao “grifo nosso” entre parénteses,
apos a chamada da citacdo, ou “grifo do autor”, caso o destaque ja faca parte da obra
consultada.

Exemplos:
“Para que ndo tenha lugar a producdo de degenerados, quer physicos quer moraes, miserias,

verdadeiras ameagas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).

“Desejo de criar uma literatura independente, diversa, aparecendo o classicismo como
manifestagdo de passado colonial [...]” (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).

e Duvida [?]: indicacdo de duvida em citacdo usa-se o0 ponto de interrogacao entre
colchetes, logo ap6s a palavra ou frase que gerou divida.
Exemplo:
“Em Nova Londrina (PR), as criangas sdo levadas as lavouras a partir dos 5 anos [?].” (NOS

CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

e Aspas duplas: sdo usadas para as citacOes diretas com até trés linhas.
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Exemplo:
Ronai (2012, p. 21), “pensa-se geralmente que a traducdo fiel é a traducéo literal, e que,

portanto, qualquer tradugdo que nao seja literal € livre”.

e Aspas simples: sdo usadas para indicar citagdo no interior da citagéo.
Exemplo:
Hirschman citado por Abranches, Santos e Coimbra (1987, p. 23) afirma que “[...] a

explicagdo para essa tolerancia pode estar no ‘efeito tinel’ de que fala”.

8.5 NOTAS DE RODAPE

Notas de rodapé sdo indicacGes, esclarecimentos, observacGes ou aditamentos ao texto
feitos pelo autor, tradutor ou editor para ndo quebrar a sequéncia logica do texto ou para ndo
sobrecarregé-lo.

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citagdes no texto e 0 numérico para notas

explicativas. As notas de rodapé podem ser do tipo:

e Notas de referéncia: notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes

do documento onde o assunto foi abordado. A primeira citacdo de uma obra, em nota
de rodapé, deve ter sua referéncia completa. Este tipo de nota somente deve ser
utilizado quando ¢ feita uma citacdo de citacdo ou quando o sistema de chamada

adotado no trabalho for numérico.

Exemplo:

“A ludoterapia [terapia por intermédio de atividades ludicas] € mais eficaz com criangas
entre trés e seis anos de idade. No entanto, com 0 uso de jogos e historias pode-se atender
criangas de sete a doze anos, e até jovens adolescentes”. (CARLSON; ARTHUR?, 1999 apud
GUEDES; FERREIRA, 2008, p. 54).

No rodapé da pagina:

1 CARLSON, R.; ARTHUR, N. Play therapy and the therapeutic use of store. Canadian Journal of
Counseling, v. 33, n. 3, p. 212-226, 1999.
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e Notas explicativas: notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes,

que ndo possam ser incluidos no texto, além de registrar dados ou informacoes
obtidas por informagdo verbal e realizar a citacdo de um trabalho em fase de
elaboragéo.
Exemplo:
Desde a antiguidade, a leitura é utilizada como um método terapéutico. No antigo Egito, o
Faraé Rammsés Il ordenou que colocasse no frontispicio® de sua biblioteca a frase “Remédios
para a Alma”. [...] lugares de conhecimento e espiritualidade e na Idade Média, na abadia de

S30 Gall?, que continha a inscri¢do “Tesouro dos Remédios da Alma”.

No rodapé da pagina:

! Face do edificio, aquela em que esta a porta principal; fachada dianteira ou principal do edificio.
2 A abadia Saint Gallen (S&o Gall) esta localizada na Suica.

Nota — Para apresentacdo grafica consultem o capitulo 4 deste Manual.

8.6 RECOMENDACOES SOBRE EXPRESSOES LATINAS

E muito comum o uso de expressdes latinas abreviadas em texto cientificos, o que
dificulta o entendimento e a compreensao por tantas abreviaturas. Segue as mais comuns com

seu significado e aplicagéo.

a) Sic: erros graficos

Quando houver erros graficos ou qualquer outro erro relacionado ao texto original,
devem ser transcritos com o erro e poderdo ser seguidos da expressao latina (sic). A expressao
indica que estava assim mesmo no texto original consultado.
Exemplo:

[...] aquelas solugdes poderiam ser eficazes neste controle da carie (sic) [...] (ALVES,
1985, p. 350).

b) Idem ou Id.: do mesmo autor
Substitui somente 0 nome do autor, quando se tratar de citacdo de diferentes obras do

mesmo autor.
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Exemplo:

No rodapé da pagina:

L ADORNO, 1998.
2 |dem, 1998, p. 36.
3 1dem, 1999, p. 56-62.

c) Ibidem ou lbid.: na mesma obra

E empregada apenas quando se fizer vérias citaces de um mesmo documento, variando
apenas a pagina das obras. Sempre que possivel é preferivel repetir os dados.
Exemplo:

No rodapé da pagina:

1 TOLEDO, 2014, p. 65.
2 Ibidem, p. 57.

Ou

No rodapé da pagina:

1 TOLEDO, 2014, p. 65.
2TOLEDO, 2014, p. 57.

d) Opus citatum ou Op. cit.: na obra citada
E adotada em seguida ao nome do autor, referindo-se a obra citada anteriormente, na
mesma pagina.
Exemplo:

No rodapé da pagina:

1 SOARES, 20186, p. 36.
2 BOBBIO, 2010, p. 27.
3 SOARES op. cit., p. 58.

e) Passim: aqui e ali; em varias partes ou passagens (trechos)
E usada quando se quer fazer referéncia a diversas passagens de onde foram retiradas as

ideias do autor.
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Exemplo:

No rodapé da pagina:

L SILVA, 2003, passim.

f) Loco citado ou Loc. cit.: no lugar citado
E empregada para mencionar a mesma pagina de uma obra ja citada, quando houver
intercalacdo de uma ou mais notas de indicacdo de bibliografia.
Exemplo:

No rodapé da pagina:

1 BARBOSA,; PIRES, 1996, p. 37.
2 CRUZ, 2001, p. 33.
3 BARBOSA; PIRES, loc. cit.
g) Confira ou Cf.: confira, confronte
E empregada para fazer referéncia a trabalhos de outros autores ou a notas do mesmo
autor.
Exemplo:

No rodapé da pagina:

1 Cf. COSTA, 1997, p. 66.
2 Cf. nota 6 do capitulo 3.

h) Apud: citado por, conforme ou segundo
Essa expressao € usada para expressar uma citacdo de citacdo, podendo ser usada no
texto ou em rodapé.
Exemplo:
De acordo com Marcinko! (1989 apud FERREIRA, 2003), os processos de aplicacdo da
biblioterapia tém diferentes tipos de objetivos, dependendo da necessidade do usuario e do tipo
de tratamento que ele precisa, podendo ser classificada em trés tipos: clinica, institucional e de

desenvolvimento pessoal.
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No rodapé da pagina:

1 MARCINKO, Stephanie. Bibliotherapy: pratical applications with disabled individuals. Current studies in
Librarianship, v. 13, n. 1/2, p. 1-5, Spring/Fall 1989.

i) Sequentia ou Et seq.: seguinte ou que se segue
E usada quando no se deseja mencionar todas as paginas da obra referenciada. Indica-
se a primeira pagina, seguida da expressao “et seq.”
Exemplo:

No rodapé da pagina:

1CANDIDO, 2013, p. 36 et seq.
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9 REDACAO TECNICO-CIENTIFICA

O conhecimento da gramética é apenas um dos meios para chegarmos a uma
comunicacdo correta, mas ndo € um fim em si mesmo. Ao escrever, ndo devemos ficar
obcecados em demonstrar erudicdo e cultura gramatical. Se quisermos escrever bem,
isto é, de modo eficaz, devemos dirigir a nossa preocupacao para as trés funcdes
béasicas: produzir resposta, tornar comum e persuadir. (BLIKSTEIN, 2005, p. 26).

Para que escrever uma redacao técnica-cientifica é necessario que certos aspectos sejam
observados, como as normas técnicas de documentacdo, os requisitos de comunicacdo e de
I6gica.

A redacdo técnica de um texto trata-se da expressdo literaria dos resultados da
investigagdo, é a exposicdo fundamentada do material recolhido, estruturado, analisado,
interpretado e elaborado num estilo mais sébrio e preciso, importando mais a objetividade e a
clareza do que qualquer outra caracteristica estilistica.

Principais caracteristicas de uma redacéo técnica:

a) finalidade discursiva voltada para a informacéo e para o esclarecimento;

b) uso de linguagem denotativa — com sentido original das palavras expressas;

c) precisao do vocabulario;

d) predominio da funcéo referencial, fundamentando-se em dados concretos;

e) imparcialidade e exatiddo que traduzem a eficécia da linguagem.

E preciso se expressar bem, usar palavras adequadas ou outros recursos a fim de
transmitir ideias claras, objetivas e coerentes, convém observar certos elementos basicos na
redacdo do texto, como simplicidade, objetividade e coeréncia, clareza e preciséo,
imparcialidade, uniformidade e aspectos gramaticais. (LAKATOS; MARCONI, 2017;
MEDEIRQS, 2014; UFPR, 2015).

a) Simplicidade
Baseia-se no uso de termos simples. A simplicidade ao escrever revela a clareza do
pensamento, devendo empregar-se construcdo simples e esponténea. Evitar estilo prolixo,

retorico ou confuso.
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b) Clareza

E o fundamental da redago, o autor precisa escrever de forma que o leitor compreenda

0 conteudo que se quer expor. O importante é informar, explicar e descrever determinado

assunto de forma interessante e atrativa. E importante atentar-se os aspectos abaixo:

apresentar as ideias de modo claro, coerente e objetivo;

faca frases curtas, pois periodos longos geralmente ficam confusos;

as partes precisam ter coesdo, devem estar interligadas, ou seja, relacionadas;
evitar comentarios irrelevantes e redundantes;

usar um vocabulério preciso, evitando linguagem rebuscada e prolixa;

evitar o uso de girias e expressdes nao éticas e/ou deselegantes;

usar nomenclatura técnica aceita no meio cientifico.

c) Preciséo

Consiste no emprego adequado e apropriado de palavras e expressdes, definindo com

precisdo as ideias. Deve-se:

evitar adjetivos, advérbios, locucbes e pronomes gque indiqguem tempo, modo ou lugar
de forma imprecisa, como: aproximadamente, em breve, em algum lugar, adequado,
inadequado, nunca, sempre, raramente, as vezes, melhor, provavelmente,
possivelmente, talvez, algum, pouco, varios, tudo, nada, entre outros;

evitar palavras ou expressdes que ndo indiquem claramente proporgoes e quantidades
(médio, grande, bastante, muito, pouco, nem todos, muitos deles, a maioria, metade,
entre outros), procurando substitui-los pela indicacdo precisa em ndmeros ou
porcentagem;

evitar rebuscamentos exagerados e a prolixidade;

evitar palavras ou expressdes que indiquem sentido dubio e impreciso ou duplo.

d) Conciséo

E a explanacéo das ideias em poucas palavras, com objetividade e sem ser prolixo, ou

seja, 0 excesso de palavras e de ideias redundantes so contribui para a falta de clareza sobre o

que se pretende dizer.
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e) Imparcialidade e impessoalidade

Qualquer pesquisa cientifica deve estar amparada em evidéncias concretas, sejam estas
oriundas de uma pesquisa de campo ou até mesmo por argumentos que sustentem as conclusoes
expostas no trabalho académico e/ou cientifico.

N&o deve fazer prevalecer seu ponto de vista, sua opinido e seus preconceitos, deve
manter uma postura unilateral. Ao mesmo tempo, deve evitar ideias preconcebidas, ndo
exagerar na importancia do seu trabalho. O julgamento do autor precisa ser exato, justo e
impessoal. Referéncias pessoais como ‘meu projeto’, ‘minha pesquisa’ devem ser evitadas, sao
preferiveis expressdes como: ‘este projeto’, ‘esta pesquisa’, sendo assim, todo o texto deve ser

redigido em terceira pessoa.

f) Originalidade
Precisa apresentar ideias diferentes das ja conhecidas, tanto na forma de expressdo como

na de contetido. O texto deve ter caracteristicas proprias e ser inédito.

g) Objetividade

Como caracteristica basica de todo texto, a objetividade é elementar, sendo que 0s
assuntos deverdo ser apresentados de forma direta e simples, de modo a evitar dubios
significados, tampouco hermetismo excessivo, demarcado pelo excesso de palavras dificeis de

serem compreendidas pelo leitor.

h) Coeréncia e ordem

A coeréncia esta relacionada ao contetdo propriamente dito, ou seja, 0 texto deve
obedecer a uma sequéncia l6gica e ordenada, para que o leitor possa compreendé-las facilmente.

O documento deve ter coeréncia e progressdo na exposi¢do das ideias, de modo a
facilitar a interpretacdo do texto e o objetivo inicial deve ser mantido ao longo de seu

desenvolvimento. O texto deve ser elaborado de maneira harmoniosa.

i) uniformidade
Ao longo de todo o texto deve-se manter a uniformidade com relagdo a aspectos como
forma de tratamento, pessoa gramatical, utilizacdo de nimeros, simbolos, unidades de medida,

datas, horas, siglas, abreviaturas, formulas, equaces, fracdes, citacdes e titulos das se¢des.
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9.1 DICAS PARA A PRODUCAO TEXTUAL

O autor de um trabalho ndo deve se envolver com o contetido explorado. Portanto, ndo
se deve usar verbos na primeira pessoa do singular ou na primeira pessoa do plural, pois a
postura da Ciéncia que, enquanto tal, busca a neutralidade do conhecimento, ou seja, 0
conhecimento independente do sujeito. Dai a preferéncia pela impessoalidade nos textos
cientificos, cuja redacdo deve ser feita na terceira pessoa.

Um texto bem redigido apresenta uma boa articulacdo de ideias e estabelecem a
interrelacdo entre os enunciados (oragdes, frases, paragrafos). Abaixo uma lista para ajudar a
ndo deixar que o texto fique repetitivo, sem sentido e argumentacgdo e auxiliard nas questdes

das citacdes tanto direta como indireta.

Prioridade, relevancia: em primeiro lugar; acima de tudo; principalmente;

primordialmente; sobretudo...

Tempo (frequéncia, duracéo, ordem, sucessdo, anterioridade, posteridade): entdo;
enfim; logo; logo depois; imediatamente; logo ap6s; a principio; pouco antes; pouco depois;
anteriormente; posteriormente; em seguida; afinal; por fim; finalmente; agora; atualmente;
hoje; frequentemente; constantemente; as vezes; eventualmente; por vezes; sempre; raramente;
ndo raro; a0 mesmo tempo; simultaneamente; nesse interim; nesse meio tempo; enquanto;
guando; antes que; depois que; logo que; sempre que; desde que; todas as vezes que; cada vez
que; apenas; enquanto isso; concomitantemente; afinal; agora; depois; enfim; entrementes

(enquanto isso); outrora; primeiramente; provisoriamente; sucessivamente...

Semelhanc¢a, comparacdo, conformidade: igualmente; da mesma forma; assim
também; do mesmo modo; similarmente; semelhantemente; analogamente; por analogia; de
maneira idéntica; de conformidade com; de acordo com; segundo; conforme; sob 0 mesmo

ponto de vista; tal qual; tanto quanto; como; assim como; bem como; como se...
Condicao, hipotese: se; caso; eventualmente; desde que; contanto que; a nao ser que;
salvo se; como; conforme; segundo; de acordo com; em conformidade com; consoante; para;

em consonancia...

Alternancia: ou; ou ... ou; ora ... ora; ja ... ja; seja ... seja; quer ... quer...
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Explicacdo: pois; porque; por; porquanto; uma vez que; visto que; ja que; em virtude
de...

Adicdo, continuacdo: além disso; outrossim; ainda mais; ainda por cima; por outro
lado; também e as conjungdes aditivas (e nem; ndo s6...mas também e; nem; também; ainda
além de; ndo apenas...como também; ndo s6; bem como; também; inclusive; igualmente; até;
bem como; ndo so... mas ainda; ndo somente; mas também; alem de; com efeito; por outro
lado; ainda; realmente; ora; acrescentando-se que; acrescente-se que; saliente-se ainda que;
paralelamente; além disso; ademais; além do mais; além do que; tanto...quanto; como se nao

bastasse; tanto... como; do mesmo modo, acresce que; ainda por cima; outrossim...

Duvida: talvez; provavelmente; possivelmente; quica; quem sabe; é provavel; nao é

certo; € incerto; se é que...

Certeza, énfase: de certo; por certo; certamente; indubitavelmente;

inquestionavelmente; sem divida; inegavelmente; com toda a certeza...

Surpresa, imprevisto: inesperadamente; inopinadamente; de subito; imprevistamente;

surpreendentemente...

Ilustracdo, esclarecimento: por exemplo; isto é; quer dizer; em outras palavras; ou por

outra; a saber; entdo; em outras palavras; ou seja; rigorosamente falando...

Propdsito, intencao, finalidade: com o fim de; a fim de; com o propdsito de...

Lugar, proximidade, distancia: perto de; préximo a ou de; junto a ou de; dentro fora;

mais adiante; além; acol@; 14; ali; algumas preposi¢cdes e 0s pronomes demonstrativos...

Resumo, recapitulacgéo, conclusdo: portanto; por isso; assim sendo; por conseguinte;
consequentemente; entdo; deste modo; desta maneira; em vista disso; diante disso; mediante o
exposto; em suma; em sintese; em conclusdo; enfim; em resumo; assim; dessa forma; dessa
maneira; logo; pois; com isso; desse/deste modo; dessa/desta maneira; dessa/desta forma; em

vista disso; por conseguinte; logo; destarte; nesse sentido; afinal...
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Causa, consequéncia e explicacdo: assim; de fato; com efeito; que; j& que; uma vez
que; visto que; por conseguinte; logo; pois (posposto ao verbo); entdo; em vista disso; diante
disso; em vista do que; de (tal) sorte que; de (tal) modo que de; (tal) maneira que; por
consequéncia; como resultado; tdo que; tanto que; tamanha(o) que; tal que; decorrente de; em
decorréncia de; consequentemente; com isso; que; porque; pois; como; por causa de; ja que;
uma vez que; porquanto; na medida em que; visto que; dai; por isso; de fato; em virtude de;

assim; naturalmente...

Contraste, oposicdo, restricdo, ressalva: pelo contrario em contraste com; salvo;
exceto; menos; mas; contudo; todavia; entretanto; embora; apesar; ainda que; mesmo que; posto
que; conquanto que; se bem que; por mais que; por menos que; por melhor que; por muito que;
porém; contudo; todavia; entretanto; no entanto; ndo obstante; sendo; opor-se; contrariar; negar;

impedir; surgir em oposicao; surgir em contraposicao apresentar em oposicao; ser contrario...

Afirmacao: consistir; constituir; significar; denotar; mostrar; traduzir-se por; expressar;

representar; evidenciar...

Causalidade: causar; motivar; originar; ocasionar; gerar; propiciar; resultar; provocar;

produzir; contribuir; determinar; criar...

Finalidade: visar; ter em vista; objetivar; ter por objetivo; pretender; tencionar; cogitar;

tratar; servir para; prestar-se para...

Verbos para apresentar: afirma que; comenta que; aponta que; identifica que; mantém
gue; sustenta que; nota que; cita as associacdes; argumenta que; considera que; identifica que;
enumera que; relata que; menciona que...

Verbos para reforgar: enfatiza que; destaca que; reforga que...

Apontar assunto: ao referir-se a tal assunto; ainda nesta mesma linha de

considerac0es; a respeito disso, fulano afirma que...

Indicar comeco: inicialmente; desde j&; a principio; a priori; em primeiro lugar; de

inicio; fulano, um dos primeiros...
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O mesmo autor continua: outro aspecto levantado por; em outro modelo, fulano
apresenta; para fulano avaliacdo de desempenho tem elementos; fulano considera que; fulano

expressa suas duvidas sobre o fato que...

Introduzindo outro autor: cabe citar o trabalho de; isto vem ao encontro de ... que
concluiu que ...; como faz notar; este aspecto também ¢ comentado por; fulano também

comenta que; vale notar a contribuicdo de fulano que diz respeito...

9.2 NUMERAIS EM TEXTOS CIENTIFICOS

Algumas recomendacdes de como escrever 0s numerais em texto cientificos:
a) recomenda-se escrever por extenso 0os numerais de uma palavra e usar algarismos
cardinais para numeros de duas palavras;

Exemplos: um; dois; trés...; 25; 37; 68...

b) a forma por extenso é escrita para indicar quantidades;

Exemplo: Serdo compradas quarenta e cinco garrafas.

c) em unidades padronizadas é obrigatorio o numero cardinal;
Exemplo: 100 ml; 500 g

d) ndo se inicia frases com numerais;

Exemplo: 50 alunos foram aprovados. Correto €: Cinquenta alunos foram aprovados.

e) somente se usa o simbolo de % precedido de numero cardinal,
Exemplo: 28 %

f) quando se mencionam nameros de paginas e volumes, indicar sempre 0 nimero
cardinal,
Exemplos: p. 34; v. 3

g) quando se referir ao primeiro dia do més, usa-se sempre o numero ordinal; no entanto,
para os demais dias adotam-se 0s nimeros cardinais;

Exemplo: primeiro de maio; em 23 de setembro.
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h) para horas sempre empregar o nimero cardinal;
Exemplo: 10 h e 33 min; 21 h e 45 min

i) para indicar figuras, graficos, tabelas sempre menciona-los por algarismos arabicos;
Exemplo: Figura 3

j) usar espaco entre o nimero e o simbolo.

Exemplo: 5espagcoh=5h
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10 COMO NUMERAR PAGINAS A PARTIR DA INTRODUGCAO

e Posicione 0 mouse na ultima linha da pagina anterior onde vocé pretende inserir a

numeracao.

Layout da

e w BEZ =

Quebras de Pagina
Margens Orientacio Tamanho Colunas L
- - . - Pagina
» Marca o panto em que uma pagina termina e outra pagina
comega.

@ @ 12 Alinhar -

18] Agrupar -
Posicio Quebra de Testo Avancar Recuar Painel de °, "
R o LR - Selecin i Girar

Coluna
Indica que o texto apés a quebra de coluna serd iniciado
na toluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do abjeto nas paginas da Web. Por

exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto

Este documenta ndo

contém titulos. Quebras de Secio

Préxima Pigina
Insere uma quebra de sedo e inicia a nova se¢io na

=
;;Iﬁ pagina seguinte.

Para criar guias de
navegacdo, aie titulos em
seu dacumenta aplicando
Estilos de Titulos.

Continuo
Insere uma quebra de secio e inicia a nova segio na mesma
pagina.

Pagina Par
Insere ums quebrs de secio & inicia a nova segio na
préxima pagina com ndmero par.

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na
préxima pagina com nimero impar.

¢ Clique no Menu Layout de Pagina, Quebras e na op¢ao Proxima Pagina conforme figura
acima. Dé dois cliques no cabecalho, em seguida desmarque a opg¢do Vincular ao

anterior conforme a figura abaixo:

Elg) [ | Primeira Pagina Diferente 3 Cabecalho Adma: m E
U - T} Préxima [ Diferentes em Paginas Pares ¢ impares | =) Rodané Abana:  125em 3

Partes Imagem Clip-Art | Irpara Irpara oo ) _ Fechar Cabecalho
e Cabecalha Rodapé| =2 Vincular ao Anterio Mostrar Texta do Documento ) Inserir Tabulagéa de Alinhamento | ¢ Rodape

| Navegacio |

Vincular ao Anterior

Estabelecer um vinculo com a secio
anterior, de moda que o cabegalho &
o rodapé da secao atual apresentem
© mesma contetido da seao

anterior.

f;l“'(:;"',‘":;"‘s"’ nae @ Pressione F1 para obter mais ajuda.
Fara criar quias de
navegacao, crie titulos em
seu documento aplicando
Estilos de Titulos.

Rodapé -Secio 1- |

Cabecalho -Secio 2- | Mesmo que a secio anterior
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e No Menu inserir, Nimero de Pagina, escolha a opgdo desejada conforme a figura

abaixo:

Arquivo gina Inicial

| £ Linha de Assinatura -
5, Data e Hora

o 4 2

Cabecalho Rodapé MNumero de | Caixade Partes  WordArt Letra
Pagina - ida pitula

T &

Equagdo Simbolo

Inicio da Pagina v

Simples

Nimero sem Formatagio 1 Fim da Pégina 4

Margens da Pagina »

Pasicio Atual »

Pesquisar Documento Peing

Farmatar Numeros de Pagina..

PR oL e D

Remover Nimeros de Pagina

Niimero sem Formatacio 2

Este documento nio
contém titulos,

Para criar guias de
navegagdo, crie titulos em
seu documento aplicanda
Estilos de Titulos.

Niimero sem Formatagio 3

Nimero sem Formatagio 3

Ndmero sem formatacio nem
énfase

Com Formas
Circulo

Arguivo

4 A £ Linha de Assinatura = n Q

|5, Data ¢ Hora
Cabealho Rodapé Numero de | Caixade Partes WordArt  Leira Equagdo Simbolo

Inicio da Pagina

Fim da Pagina

Margens da Pagina
Pesquisar Documento P - Posicio Atual

Farmatar Numeros de Pagina...
9 Formatar Nimeros de Pagina

Este documento nao Alterar o formato da numeracio

contém titulos, de paginas usada no cabegalho
ou rodapt.

Fara criar guias de
navegagio, crie titulos em
seu documento aplicando
Estilos de Titulos.
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e Marque a opcéo Iniciar em, escolha qual é o nimero quer que apareca na primeira
pagina numerada, por exemplo, nimero 1.

=T Q

Equagdo Simbolo

- - N
Formatar nimero de pagina 19 [t
omsotormers [125 - [1]

[T] Incluir néimero do capitulo
Capitulo inidia com estilo: | Titulo 1 -

Exemplos: 11, 14

Numeragdo da pagina
@ Con

e Apos clique fora do Cabecalho, a numeracdo esta pronta. Apague 0s nimeros das
paginas em que a numeragdo ndo deve aparecer.


http://administracaoesucesso.com/wp-content/uploads/2015/06/12.png
http://administracaoesucesso.com/wp-content/uploads/2015/06/12.png
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11 ENTREGA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Todos os trabalhos académicos devem ser entregue na secretaria do curso, conforme os

prazos e orientacdes especificas.

11.1 TRABALHO ACADEMICO

O aluno devera entregar 1 (uma) via em suporte digital (CD-ROM ou DVD) gravada
em arquivo unico, em formato PDF e Word, devendo estar protegido contra copias. A capa para
0 suporte é a propria capa do trabalho em tamanho reduzido.

O Termo de Autorizag8o para Publicacdo de Trabalho Académico (APENDICE A)
deve ser preenchido, assinado e entregue junto com ao trabalho.

Caso seja autorizada a publicacdo do trabalho académico no Repositério Institucional
da UniGuairacéa devera ser entregue também a Declaracéo de Autoria (APENDICE B) e caso
se aplique o Termo de Autorizag&o para Divulgacéo de Informacdes de Empresas (APENDICE
C).

11.2 COMITE DE ETICA EM PESQUISA (CEP)

A RESOLUCAO CNS — 466/2012 considera pesquisa em seres humanos em qualquer
area do conhecimento e que de modo direto e indireto envolvam a coletividade, em sua
totalidade ou partes, incluindo o manejo de informacgdes e materiais.

Sendo assim, os trabalhos nos quais forem adotadas pesquisas com seres humanos
deverdo ser previamente aprovados pelo CEP. E obrigatdria a apresentacéo do formulario/check
list (obrigatoriamente assinado pelo pesquisador responsavel) e Termo de Compromisso do
Pesquisador (em duas vias assinadas pelo pesquisador responsavel), conforme modelos
disponibilizados pelo DGTES/SMS.

Para obter os modelos de documentos a serem apresentados na Secretaria Municipal de
Saude para liberagdo da carta de anuéncia, o pesquisador devera entrar em contato com o

Departamento de Gestdo do Trabalho e Educacdo em Salde, DGTES.

Duvidas e mais esclarecimentos entrar em contato:
Telefone: (42) 3621-3742
E-mail: dgtep@yahoo.com.br


http://200.150.122.211:8080/jspui/help/termoempresa.pdf
https://www2.unicentro.br/comep/files/2012/10/RESOLUÇÂO-196-96-.pdf?x79648
mailto:dgtes@guarapuava.pr.gov.br
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GLOSSARIO

Para os efeitos deste Manual, aplicam-se as seguintes defini¢coes:

Abreviatura: representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s) silaba(s) ou
letra(s).

Agradecimento(s): texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracédo do trabalho.

Alinea: cada uma das subdivisdes de um documento, indicada por uma letra mindscula e
seguida de parénteses.

Anexo: texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo,
comprovacao e/ou ilustragéo.

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentacéo,
sem prejuizo da sua unidade nuclear do trabalho.

Artigo de revisdo: parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute informacoes ja
publicadas.

Artigo original: parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens originais.

Artigo técnico e/ou cientifico: parte de uma publicacdo, com autoria declarada, de natureza
técnica e/ou cientifica.

Autor (pessoa fisica): pessoa(s) fisica(s) responsavel(eis) pela criacdo do contetdo intelectual
ou artistico de um documento.

Autor-entidade (pessoa juridica/evento): instituicdo(Ges), organizacdo(des), empresa(s),
comité(s), comissao(Bes), evento(s), entre outros, responsavel(eis) por publicacdes em que nédo

se distingue autoria pessoal.

Capa: protegdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informac6es indispensaveis
a sua identificagéo.

Capitulo, secé@o ou parte: divisdo de um documento, numerado ou nao.
Citacdo: mencéo no texto, de uma informacdo extraida de outra fonte.
Citacéo de citacéo: citagdo direta ou indireta de um texto em que néo se teve acesso ao original.

Citacdo direta: transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
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Citacdo indireta: texto baseado na obra do autor consultado.

Colecao: conjunto de itens, sobre um tema especifico ou ndo, com autores e titulos proprios,
reunidos sob um titulo comum.

Dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo (ficha de catalogréafica): registro das
informacdes que identificam a publicacdo na sua situacéo atual.

Dedicatoria: texto em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.
Descricao fisica: detalhamento do suporte documental, quanto a forma, dimenséo e extenséo.

Dissertacao: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicéo
de um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e bem delimitado em sua extensdo, com o
objetivo de reunir, analisar e interpretar informac6es. Deve evidenciar o conhecimento de
literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizag&o do candidato. E feito sobre
a coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencédo do titulo de mestre.

Documento: qualquer suporte que contenha informagdo registrada, formando uma unidade,
gue possa servir para consulta, estudo ou prova. Incluindo impressos, manuscritos, registros
audiovisuais, sonoros, magneticos e eletrénicos, entre outros.

Documento audiovisual: documento gue contém som e imagens.

Documento sonoro: documento que contém o registro de vibracdes sonoras (palavra, canto,
masica, entre outros).

DOI (Difgital Object Identifier): sistema padrdo usado para identificar documentos digitais em
redes de computador.

Edicéo: todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. Pertencem a mesma
edicdo de uma obra todas as suas impressdes, reimpressdes, tiragens etc., produzidas
diretamente ou por outros métodos, sem modificacBes, independentemente do periodo
decorrido desde a primeira publicag&o.

Editora: casa publicadora, pessoa(s) ou instituicdo responsavel pela producdo editorial.
Conforme o suporte documental, outras denominages sdo utilizadas: produtora (para imagens
em movimento), gravadora (para registros sonoros), entre outras. NOTA - N&o confundir com
a designacdo do editor, utilizada para indicar o responsavel intelectual ou cientifico que atua na
reunido de artigos para uma revista, jornal, entre outros, ou que coordena ou organiza a
preparacdo de coletaneas.

Elemento pds-textual: parte que sucede o texto e complementa o trabalho.
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Elemento preé-textual: parte que antecede o texto com informacGes que ajudam na
identificacéo e utilizagdo do trabalho.

Elemento textual: parte em que é exposto o contetido do trabalho.

Epigrafe: texto em que o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

Errata: lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas correcoes.

Folha: papel com formato definido composto de duas faces, anverso e verso.

Folha de aprovacao: folha que contém os elementos essenciais a aprovacao do trabalho.
Folha de rosto: folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho.

Glossério: relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuras,
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicdes.

Hyperlink: texto ou imagem com conex&o eletronica que remete a outro documento eletrénico
ou website.

llustracao: designacdo genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto. Desenho, gravura,
imagem que acompanha um texto.

Indicativo de se¢do: nUmero ou grupo numérico que antecede cada secdo do documento.

Indice: lista de palavras ou frases, ordenada segundo determinado critério, que localiza e
remeta para as informacGes contidas no texto.

Jornal: publicacdo periddica, com intervalos regulares, que contem informacées sobre diversos
ramos do conhecimento.

Legenda: texto explicativo redigido de forma clara, concisa e sem ambiguidade, para descrever
uma ilustracéo ou tabela.

Lombada: parte da capa do trabalho que retne as margens internas das folhas, sejam elas
costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

Monografia: item ndo seriado, isto &, item completo, constituido de uma s6 parte, ou que se
pretende completar em um numero preestabelecido de partes separadas.

Notas de referéncia: notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra
onde o assunto foi abordado.
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Notas de rodapé: indicacdes, observacdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor
ou editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gréfica.

Notas explicativas: notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacgdes, que ndo
possam ser incluidos no texto.

Numero Padrdo Internacional de Livro (ISBN): Numero Padrdo Internacional de Livro
alocado a um registrante por uma agencia de ISBN, designado conforme as especificagdes da
ABNT ISO 2108.

NUumero Padrd@o Internacional para Publicacdo Seriada (ISSN): identificador aceito
internacionalmente para individualizar o titulo de uma publicacéo seriada, tornando-o Unico e
definitivo.

Pagina: cada uma das faces de uma folha.

Palavra-chave: palavra representativa do conteido do documento, escolhida, preferentemente,
em vocabulario controlado.

Publicacéo periodica (revista): publicacdo em qualquer tipo de suporte, editada em unidades
fisicas sucessivas, com designac6es numeéricas e/ou cronoldgicas e destinada a ser continuada
indefinidamente.

Recensdo: género académico que visa apresentar (recensear) e avaliar (criticar) um texto (um
artigo, um capitulo dum livro, um livro, uma dissertacao, etc.). Andlise critica, descritiva e/ou

comparativa, geralmente elaborada por especialista

Referéncia: conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual.

Resenha: analise do conteddo de um documento, objeto, fato ou evento.

Resumo: apresentacao concisa dos pontos relevantes de um documento.

Resumo critico: resumo redigido por especialistas com andlise critica de um documento.
Também chamado de resenha. Quando analisa apenas uma determinada edicdo entre varias,
denomina-se recenséo.

Resumo em lingua estrangeira: versdo do resumo para idioma de divulgag&o internacional.
Resumo indicativo: trabalho que indica apenas os pontos principais do documento, ndo

apresentando dados qualitativos, quantitativos etc., e que, de modo geral, ndo dispensa a
consulta ao original.
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Resumo informativo: trabalho que informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e
conclusbes do documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao
original.

Resumo na lingua vernacula: apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto,
fornecendo uma visdo rapida e clara do contetdo e das conclusdes do trabalho.

Secdo: parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias consideradas
afins na exposic¢do ordenada do assunto.

Secdo primaria: principal divisdo do texto de um documento.

Secdo secundaria, terciaria, quaternaria, quinaria: divisdo do texto de uma secédo primaria,
secundaria, terciaria, quaternaria, respectivamente.

Separata: publicacdo de parte de um trabalho (artigo de periddico, capitulo de livro,
colaboracBes em coletaneas etc.), mantendo exatamente as mesmas caracteristicas tipogréaficas
e de formatacdo da obra original, que recebe uma capa, com as respectivas informacdes que a
vinculam ao todo, e a expressdo “Separata de” em evidéncia. As separatas sdo utilizadas para
distribuicéo pelo proprio autor da parte, ou pelo editor.

Série: conjunto de itens sobre um tema especifico ou ndo, com autores e titulos proprios,
reunidos sob um titulo comum.

Sigla: reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacéo ou titulo.
Simbolo: sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma agao.
Subalinea: subdivisdo de uma alinea.

Subtitulo: informacbes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou
complementa-lo, de acordo com o contetdo do trabalho.

Sumario: enumeracéo das divisdes, secdes e outras partes de um documento, na mesma ordem
e grafia em que a matéria nele se sucede.

Suplemento: documento que se adiciona a outro para amplid-lo ou aperfei¢oa-lo, sendo sua
relacdo com aquele apenas editorial e ndo fisica, podendo ser editado com periodicidade e/ou
numeracdo propria.

Tabela: forma néo discursiva de apresentar informagdes das quais o dado numérico se destaca
como informagé&o central.
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Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposi¢do de um
estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com base em investigacéo
original constituindo-se em real contribuicdo para a especialidade em questdo. E feito sob a
coordenacdo de um orientador (doutor) e visa a obtencao do titulo de doutor, ou similar.

Titulo: palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou o contetdo de um trabalho.

Trabalhos académicos (Trabalho de conclusdo de curso de graduacdo, trabalho de
graduacéo interdisciplinar, trabalho de conclusdo de curso de especializagdo e/ou
aperfeicoamento): documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina,
modulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a
supervisdo de um orientador.

Volume: unidade fisica do trabalho.

Website: pagina ou agrupamento de péginas eletrdnicas, relacionadas entre si, disponiveis na
internet.
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> By :

GUAIRACA

—

TERMO DE AUTORIZAGCAO PARA PUBLICACAO DE TRABALHO ACADEMICO

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicagdo, autorizo a UniGuairaca por meio da Biblioteca, a dis-
ponibilizar através da web (site, repositdrio ou biblioteca digital), sem ressarcimento dos direitos autorais, de acordo
com a Lei n2 9.610 de 19 de fevereiro de 1998, o texto integral da obra abaixo citada, para fins de leitura, impresséo,
compartilhamento e/ou download. Sendo a favor destes termos, o autor estara contribuindo para o fortalecimento do
Movimento Internacional Acesso Livre (Open Access).

1. Identificacdo do tipo de material bibliografico:

{ )TCCde Graduagio { ) TCC de Especializagio { ) Artigo Cientifico

2. Identificacdo do Autor(a)

Nome:

RG: CPF:

E-mail pessoal:

3. Identificacdo do Trabalho Académico

Titulo/subtitulo:

Palavras-chave:

Data de Defesa: f__ g

Cursode:

Nome do(a) Orientador{a):

Os projetos de pesquisa envolvendo seres humanos deve OBRIGATORIAMENTE seguir a Resoluc8io 466, de 12 de dezem-
bro de 2012, do Conselho Nacional de Saude.

O trabalho envolve pesquisa com seres humanos? ( )Sim ( ) Nao
O trabalho tem aprovaciio do Comité de Etica? { )Sim { ) Néo

Se sim, informar o numero do CAAE:

Instituicdo de Defesa: SESG Sociedade de Educacio Superior Guairaca Ltda. CNPJ: 06.060.722/0001-18

4 Informacdes de acesso:
Liberacdo para publicagdo: ( ) Autorizo a publicacio () N3oautorizo a publicacéo

Liberar totalmente a partir de: / /

O trabalho em meio digital deve ser entregue em arquivo tnico e no formato PDF gravado em CD-ROM.

Este documento, depois de preenchido e assinado, deve ser entregue com o trabalho académico impresso e o CD-ROM.

Assinaturas do Autor(a) Assinatura do Orientador{a)
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DECLARAGAO DE AUTORIA

1. Identificacdo do tipo de material bibliografico:

{ )TCCde Graduacado
{ ) TCC de Especializacdo
{ ) Artigo Cientifico

2. Identificagdo do Autor(a)

Nome:

RG: CPF:

E-mail pessoal:

3. Identificagdo do Trabalho Académico

Titulo/subtitulo:

Data de Defesa: / /

Curso de:

Nome do(a) orientador({a):

Nome do(a) co-orientador(a):

Declaro, para os devidos fins, que o presente trabalho € de minha autoria e que estou ciente:
. dos Artigos 297 a 299 do Cddigo Penal, Decreto-Lein® 2.848 de 7 de dezembro de 1940;
. da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, sobre os Direitos Autorais; e
. que plagio consiste na reproducdo de obra alheia e submissdo da mesma como trabalho
préprio ou na inclusdo em trabalho préprio, de idéias, textos, tabelas ou ilustracbes
transcritos de obras de terceiros sem a devida indicacao de autoria através da citacdo e da

referéncia.

Assinatura do Autor Local e data

*para os trabalhos realizados por mais de um autor, devem ser apresentados os dados e as assinaturas de todos os autores.
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p GUAIRACA

TERMO DE AUTORIZACAO PARA DIVULGACAO DE INFORMACOES DE EMPRESAS

1. Identificacdo da empresa:

Razao Social:

CNPJ: Inscricao Estadual:

Endereco completo:

Representante da empresa:

Telefone: ( ) e-mail:

2. Identificagdo do tipo de material bibliografico:

{ ) TCCde Graduagao { ) TCC de Especializacéo { ) Artigo Cientifico

2. Identificagdo do Autor(a) e do Trabalho Académico
Nome:

RG: CPF:

Titulo/subtitulo:

Nome do(a) orientador{a):

Curso de:

Como representante da empresa acima nominada, declaro que as informacdes e/ou documentos dispo-
nibilizados pela empresa para o trabalho citado:

{ ) Podem ser publicados sem restricgo.

{ ) Possuem restricdo parcial por um periodo de anos, nao podendo ser publicadas as

seguintes informacdes e/ou documentos:

{ ) Possuem restricdo total para publicacdo por um periodo de anos, pelos seguintes motivos:

Representante da empresa Local e data

para os trabalhos realizados por mais de um autor, devem ser apresentados os dados e as assinaturas de todos os autores.



http://200.150.122.211:8080/jspui/help/termoempresa.pdf

ANEXO A

ABREVIATURAS UTILIZADAS

(NBR 6023:2018)

Abreviatura Significado
atual. atualizado
aum. aumentada
cap. capitulo
color. colorido
comp. compilador
coord. coordenador
ed. edicéo, editor
Ed. editora
Ed. fac-sim. Edicéo fac-similar
et al. et alii
f. folha
il. ilustracdo
n. nimero
org. organizador, organizadores
p. pagina
p&b preto & branco
pt. parte
rev. revisada
s. . sine loco
S. Nn. sine nomine
son. sonoro
Supl. suplemento
t. tomo
V. volume
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