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Apresentacao

A padronizacdo de trabalhos acad€micos € importante para que os
estudantes possam consultar a qualquer momento e de forma pratica. A
ideia surgiu da necessidade de tornar nossos trabalhos académicos mais
estruturados e dentro das normas especificas.

Assim, este Manual foi idealizado para que nossos académicos
possam consultar as normas técnicas de redagcdo cientifica, como
instrumento que facilita o processo de contextualizacdo dos trabalhos
monogréficos de todos os niveis.

Os itens de padronizacdo foram baseados nas diferentes normas de
documentacdo da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) que
tratam da apresentacdo de trabalhos acad€micos, artigo em publicagdo
periddica, referéncias, citagcdes, sumario, resumos, entre outras. Entretanto,
este Manual ndo substitui a consulta as normas, mas procura facilitar o
entendimento e a aplicacdo das mesmas em situacdes reais de elaboragdo
de um trabalho académico.

Por basear-se nas normas brasileiras de documentacdo, o conteudo do
Manual estd sujeito as mudancas, decorrentes da atualizacdo das proprias

normas.
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1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de qualquer tipo de trabalho cientifico — trabalho académico,
dissertacdo ou tese — é compreendida por partes: pré-textuais; textuais; pos-textuais,
conforme a NBR 14724:2011 — Informac¢ao e documentag¢do — Trabalhos académicos —

Apresentacao.

1.1 PARTE EXTERNA

Composta pela capa e lombada.

1.1.1. Capa (elemento obrigatorio)

Cobertura que reveste o trabalho e deve conter todos os elementos necessarios a
sua identificacdo como:

a) nome da institui¢dao (Faculdade da Cidade de Maceio);

b) nome do autor;

¢) nomes do orientador;

d) titulo;

e) subtitulo (se houver);

f) nimero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a

especificacdo do respectivo volume);

g) local (Maceio);

h) ano de depdsito (da entrega).

A capa padrdo do curso de Comunicacdo Social, com habilitagdo em Publicidade
e Propaganda € de uso obrigatério e deve ser impressa também em capa dura, antes de
ser entregue a coordenacdo. A encadernagdo deve ser em capa dura, na cor azul escuro,

com escritos em dourado, letra Arial tamanho 16.
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Figura 1 — Formato e margens

Margem superior: 3 cm

L
Margem esquerda: 3cm Margem direita: 2 cm

Margem inferior: 2 cm

l
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Figura 2 - Modelo de capa para Trabalho de Curso

CURSO DE COMUNICACAO SOCIAL

NOME DO(S) ALUNO(S)

FACULDADE DA CIDADE DE MACEIO )

HABILITACAO PUBLICIDADE E PROPAGANDA

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Arial ou
Times —
16 -
Negrito —
Caixa
alta

Arial
ou
Times
—16 -
Negrito
— Caixa

alta

MACEIO - AL
Ano

Arial ou Times —
16 — Negrito —

Caixa alta
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1.1.2 Lombada (elemento opcional)

E a parte da capa do trabalho que retine as margens internas das folhas, sejam elas
costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira. Deve conter os
seguintes elementos:

a) nome do autor;

b) titulo do trabalho;

¢) numero do volume, se a obra estiver dividida em mais de um volume;

d) ano de depdsito (da entrega).

Deve-se deixar um espaco de 3 cm na parte inferior da lombada sem impressao,

para a colocacdo da etiqueta da obra, pela biblioteca.

Figura 3 — Modelo de lombada

NOTA: Incluir identifica¢do
do volume, em caso de mais
de um volume.

oyjeqe.a) op oL,

JOLNV Od HNON
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1.2 PARTE INTERNA

E composta pelos elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

1.2.1 Elementos pré-textuais

Sdo os elementos que antecedem o texto principal do trabalho, como: folha de
rosto, folha de aprovagdo, errata, dedicatdria, agradecimentos, epigrafe, resumo,
abstract, palavras-chave, keywords, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas e siglas, lista de simbolos e sumario.

1.2.1.1 Folha de rosto (elemento obrigatério)
E composto pelos elementos essenciais 2 identificacdo do trabalho. A folha de

rosto € composta do anverso (frente) e verso.

1.2.1.1.1 Anverso da folha de rosto.

O anverso da folha de rosto contém:

a) nome completo do autor na ordem direta, sem abreviaturas;

b) titulo do trabalho e subtitulo, se houver. O subtitulo deve ser escrito apds o
titulo, seguido de dois pontos ( : );

¢) nimero do volume - se houver mais de um, deve constar em cada Folha de
Rosto a especificagdo do respectivo volume, a 1 (um) espaco duplo, abaixo do
titulo e subtitulo (se houver), redigido da seguinte forma: abreviacdo de volume
em caixa baixa (v.), seguido do nimero arabico correspondente ao volume;

d) natureza do trabalho académico — texto informativo sobre a natureza do
trabalho, que indica o nome do curso de graduacdo, especializacdo, mestrado
ou doutorado e a titulacdo correspondente: bacharel, licenciado, especialista,
mestre ou doutor;

e) nome completo do orientador sem abreviaturas, com a titulacdo correspondente,
precedido da designacdo - Orientador e dois pontos ( : );

f) nome completo do co-orientador, se houver, sem abreviaturas, com a titulacao
correspondente, precedido da designacdo - Co-orientador e dois pontos ( : ),

logo abaixo e alinhado ao nome do orientador;
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g) local (cidade) — Maceio;

h) ano da defesa — abaixo do nome do local.

Figura 4 — Modelo do anverso da folha de rosto.

8 cm

NOME DO(S) ALUNO(S) }

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO (SE HOUVER)}

(7 espagos simples)

Arial ou Times — 12
— normal.

Maceio

Ano

(3 espagos simples)

Arial ou Times — 12
— negrito — caixa

(13 espagos simples)

Arial
ou
Times
12—
negrito
— caixa
alta.

Trabalho de curso apresentado a
Faculdade da Cidade de Macei6 -
FACIMA, como requisito para a
obtencdo do grau de bacharel em
Comunicacdo Social com habilitagdo
em Publicidade e Propaganda.

(1 espago simples)
Orientador: Nome do orientador com
titulagdo.

(1 espago simples)
Co-orientador: Nome do co-orientador
com titulacao.

(13 espagos simples)

Arial ou Times — 12
—negrito - normal.

|
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1.2.1.1.2 Verso da folha de rosto

Na metade inferior do verso da folha de rosto € inserida a ficha catalografica
(elemento obrigatdrio), elaborada conforme o Cddigo de Catalogagdo Anglo-Americano
(AACR2). A elaboracdo da ficha catalografica deve ser solicitada pelo aluno na

Biblioteca Prof. Aléssio Sandro.

Figura 5 — Modelo de ficha catalografica

(30 espagos simples)

Solicitar a biblioteca.
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1.2.1.2 Errata (elemento opcional)

Consta de uma lista das folhas e linhas onde ocorreram erros no texto, seguidas
das devidas corre¢des. Pode ser apresentada em folha avulsa ou colada, logo apds a
folha de rosto. S6 deve ser usada na versdo impressa, se o erro for detectado depois do

trabalho encadernado.

Figura 6 — Modelo de errata

ERRATA ‘m
~ Arial ou
Folha Linha Onde se 1é Leia-se [ | times—
2 30 detestado detectado 12 -
i Normal
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1.2.1.3 Folha de aprovacao (elemento obrigatério)

Esta ordenada apds a folha de rosto, contém:
a) nome completo do autor, sem abreviaturas e na ordem direta;
b) titulo e subtitulo (se houver) em caixa alta;
¢) natureza do trabalho;
d) nome do curso;
e) nome da institui¢ao;
f) data da defesa - dia, més por extenso e ano (Ex. 10 de janeiro de 2008);
g) nome do orientador e dos membros da banca examinadora com respectivas
titulagdes e afiliacdes;
h) local (cidade);
1) ano
A folha de aprovagdo € assinada pelos membros da banca examinadora apods
aprovacao pelos mesmos. Ao montar a versao final, apds a defesa, o aluno deve inserir,
logo apés a folha de rosto, as folhas de aprovacdo nos exemplares a serem
encadernados. Cada exemplar da versdo impressa do trabalho contem uma folha de
aprovacao original.
Cada aluno deverd entregar a coordenacdo a quantidade de trés exemplares
impressos da versao final do trabalho. O modelo a seguir foram elaborados com base na
norma da ABNT. O aluno, ndo deve copiar os modelos deste Manual, mas reservar o

espaco no seu trabalho para a insercdo da folha de aprovagdo assinada pela banca.
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Figura 7 — Modelo de folha de aprovagao

Arial ou Times —

FACULDADE DA CIDADE DE MACEIO } o Nt

Caixa alta

Trabalho de Conclusido de Curso de autoria de (Nome do Autor), intitulada
“TITULO DO TRABALHO"”, apresentado como requisito parcial para obtengdo
de grau de Bacharel em Comunicacido da Faculdade da Cidade de Maceid, em
(data de aprovagdo), defendida e aprovada pela banca examinadora abaixo

assinada:

Prof. (titulagdo). (Nome do orientador)
Orientador
Nome da institui¢ao

Prof. (titulagdo). (Nome do membro da banca)
Nome da institui¢ao

Prof. (titulacdo). (Nome do membro da banca)
Nome da institui¢ao

MACEIO
Ano
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1.2.1.4 Dedicatéria (elemento opcional)

Texto no qual o autor dedica seu trabalho ou presta uma homenagem a alguém de
significado especial em vida pessoal ou profissional. Deve ser transcrita na parte

inferior direita da pagina.

Figura 8 — Modelo de dedicatéria

8 cm

N

Texto no qual o autor dedica seu
trabalho ou presta uma homenagem a
alguém de significado especial em vida
pessoal ou profissional. Deve ser
transcrita na parte inferior direita da

pagina.
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1.2.1.5 Agradecimento (elemento opcional)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e
instituicdes que contribuiram de maneira relevante para a elaboracdo do trabalho.

Coloca-se no espago superior da folha a palavra Agradecimento(s).

Figura 9 — Modelo de agradecimento

AGRADECIMENTO } Arial ou Times
— 12 — Negrito

— (Caixa alta

(2 espagos simples)

Texto no qual o autor manifesta os agradecimentos a todas as pessoas e
institui¢des que contribuiram de maneira relevante para a elaboragdo do trabalho.

Coloca-se no espago superior da folha a palavra Agradecimento(s).

Arial ou
Times —
12 -

Normal
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1.2.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Texto no qual o autor cita um pensamento que, de certa forma, estd relacionado ao
tema do trabalho. A autoria do texto deve ser identificada. Deve ser transcrita na parte

inferior direita da pagina.

Figura 10 — Modelo de epigrafe.

|

8 cm
Texto no qual o autor cita um pensamento

que, de certa forma, esta relacionado ao
tema do trabalho. A autoria do texto deve
ser identificada. Deve ser transcrita na

parte inferior direita da pagina.
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1.2.1.7 Resumo em portugués (elemento obrigatdrio)

Elaborado pelo préprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais
relevantes do conteddo e das conclusdes do trabalho, visando a fornecer, dessa forma,
meios para a decisdo do leitor sobre a conveniéncia, ou ndo, de consultar o texto
completo. E redigido na terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. Sugere-
se a utilizacdo de resumo do tipo informativo, com tamanho de 150 a 500 palavras,
conforme NBR 6028/2002 - Informagio e documentacio — Resumo — Apresentagio. E
seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do conteido do trabalho.

Quanto a formatagdo, deve ter alinhamento justificado em um tnico paragrafo,
com frases completas, sem sequéncia de itens ou tOpicos, com espacamento simples
entre linhas. A margem de pardgrafo deve ser rente a margem esquerda, sem recuo. O
texto deve iniciar a trés espacos duplos do titulo e espagcamento simples entre linhas.

As palavras-chave devem figurar a dois espacos duplos do texto, rente a
margem esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A

expressdo Palavras-chave deve ser iniciada em maitdsculo e as demais letras em

minusculo, seguida de dois pontos.
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Figura 11 — Modelo de Resumo em portugués

21

m RESUMO }

(2 espacos duplos)

trabalho.

(2 espacos duplos)

Arial ou times — 12
— Negrito — Caixa
alta.

Arial ou times —
12 — Normal.

Palavras-chaves: Manual. Referéncias. ABNT. :|L

Elaborado pelo préprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais relevantes |)
do conteuido e das conclusdes do trabalho, visando a fornecer, dessa forma, meios
para a decisao do leitor sobre a conveniéncia, ou ndo, de consultar o texto completo.
E redigido na terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. Sugere-se a
utilizagdo de resumo do tipo informativo, com tamanho de 150 a 500 palavras,
conforme NBR 6028/2002 - Informacao e documentagdo — Resumo — Apresentacao.
E seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do conteddo do ||

Arial ou
times —
12 -
Normal.
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1.2.1.8 Lista de ilustragdes (elemento opcional)

Relacdo dos quadros, figuras, desenhos, mapas, esquemas, fotografias, graficos e
outros elementos ilustrativos, apresentados no trabalho, devendo aparecer na mesma
ordem em que constar no trabalho, seguida do titulo e da pigina onde se encontram.

Em caso de menos de cinco elementos ilustrativos, elabora-se uma unica lista,
denominada LISTA DE ILUSTRA(;C)ES. Em caso de mais de cinco itens, deverdo ser

elaboradas listas especificas para cada tipo de ilustracdo.

1.2.1.9 Lista de tabelas (elemento opcional)
Relacdo dos titulos das tabelas de acordo com a ordem de apresentacdo no

trabalho.

2.1.1.10 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos (elemento opcional)

Relacao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no trabalho, seguidas das
palavras ou significados por extenso e, se muito numerosas, devem vir em listas
proprias. Para a utilizagdo de abreviaturas seguir NBR 10522.

A lista de simbolos deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no

texto, com o seu devido significado.

2.1.1.11 Sumério (elemento obrigatério)

Precede o corpo do trabalho propriamente dito. E a enumeragdo das principais
divisdes do trabalho, acompanhadas dos ntimeros das respectivas paginas, conforme a
NBR 6027/2003 - Informacdo e Documentacdo — Sumadrio - Apresentacdo. O sumario
nao inclui os elementos pré-textuais.

Se o trabalho apresentar-se em mais de um volume, o sumdrio de cada volume
deve ser apresentado completo e ndo apenas com as secdes inseridas no respectivo
volume.

A palavra SUMARIO deve estar centralizada na parte superior da folha, com a
mesma tipologia da fonte utilizada para as secdes primdrias do trabalho, em caixa alta e

negrito, aproximadamente a 6 cm da borda superior.
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1.2.2 Elementos Textuais

Consistem na ordenagdo sistemadtica e 16gica do contetido, tendo sua organizacao
determinada pela natureza do trabalho. Apresentam os seguintes elementos obrigatdrios:

Introdugdo; Desenvolvimento; Conclusao.

1.2.2.1 Introdugao
E a apresentacio sucinta e objetiva do trabalho, fornecendo informagdes sobre sua
natureza, importancia e critérios de elaboragdo, tais como:
a) definicao do tema em linhas gerais;
b) delimitacdo do assunto estudado, de forma objetiva e clara;
¢) estabelecimento dos objetivos geral e especificos;
d) apresentacdo da justificativa para a escolha do tema, sua relevancia e contribuicoes;
e) apresentacdo da metodologia;

f) indicacd@o da organizac¢do do trabalho, isto €, das partes que o compdem.

Lendo a introducdo, o leitor deve sentir-se esclarecido a respeito do conteddo do

trabalho, assim como do raciocinio que foi desenvolvido.

1.2.2.2 Desenvolvimento

Parte mais importante do trabalho, por isso exige-se organizacdo, objetividade e
clareza. E constituido de tantos capitulos quantos forem necessarios ao detalhamento do
trabalho, incluindo titulos, subtitulos, secdes e subsecdes. As descricdes apresentadas
devem ser suficientes para permitir a compreensao das diferentes etapas da pesquisa.

Contudo, detalhes de testes ou procedimentos experimentais muito especificos, se
necessdrios, devem constituir material a ser colocado em apéndices.

E conveniente dividir o capitulo Desenvolvimento em duas partes: a primeira
apresenta o referencial tedrico, que corresponde a uma andlise dos pontos mais
importantes encontrados na pesquisa bibliogréfica sobre o assunto.

A segunda parte refere-se a apresentacao do problema de pesquisa, sua andlise

e os resultados encontrados, a fim de facilitar a explicagdo do problema e os resultados

encontrados, pode faz-se uso de quadros, graficos, tabelas e outras ilustragdes.
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1.2.2.3 Conclusao

E a sintese dos resultados do trabalho. Tem por finalidade recapitular
sinteticamente os resultados da pesquisa elaborada. Nesta parte do trabalho nenhum fato
ou argumento novo deve ser apresentado, retomam-se os objetivos e hipdteses
apresentados na introdug¢do do trabalho, para discorrer, de forma clara, sintética e
ordenada as dedugdes tiradas da discussio, e se os objetivos foram ou nado alcangados.

O autor manifestard seu ponto de vista sobre os resultados obtidos, bem como
sobre o seu alcance, sugerindo novas abordagens a serem consideradas em trabalhos

semelhantes. Deve apresentar os resultados considerados mais importantes e sua

contribuicao ao tema.

1.2.3 Elementos pos-textuais

Parte do trabalho composta pelas referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice.
1.2.3.1 Referéncias (elemento obrigatério)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacdo individual, conforme a NBR 6023/2002. Da lista das
referéncias devem constar todos os documentos citados ao longo do trabalho.

A lista de referéncias deve ser apresentada em ordem alfabética de autores
pessoais ou entidades e titulos, ao final do trabalho; mesmo quando apresentadas em
nota de rodapé, aparecerdo, também, repetidas na lista no final do trabalho.

As referéncias podem ser identificadas por duas categorias de componentes: elementos
essenciais e elementos complementares.

Elementos essenciais: S3do as informacdes indispensdveis a identificacio do
documento, e estdo estritamente vinculados ao suporte documental, variando conforme
o tipo.

Exemplo:

HENGEMUHLE, Adelar. Gestio de ensino e praticas pedagégicas. 3. ed. Petrépolis:
Vozes, 2005.
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Elementos complementares: Sao as informacdes que, acrescentadas aos elementos

essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos. Em determinados tipos de
documentos — de acordo com o suporte fisico —, alguns elementos indicados como
complementares podem tornar-se essenciais.

Exemplo:

FORJAZ, Claudio Ricardo Hehl. Recontando a Histéria do Brasil: Duarte Coelho.
Niterdi: Intertexto, 2006. No prelo.

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser apresentados
em sequéncia padronizada.

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda, de forma a facilitar a
identificacao de cada obra, individualmente.

As referéncias dos documentos citados no trabalho devem ser ordenadas de
acordo com o sistema utilizado para citacio no texto, conforme NBR 10520. Os
sistemas mais utilizados em trabalhos técnicos e cientificos sdo o numérico (pela ordem
de citacdo no texto) e o alfabético (sistema autor-data).

A pontuagao deve seguir os padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas
as referéncias, ou seja, nenhum espaco antes e sempre um espaco depois de qualquer
tipo de pontuacdo (seja virgula, dois pontos, ponto final, de interrogacio ou
exclamacao).

O recurso tipografico (negrito, grifo, itdlico) definido para destacar o elemento
titulo deve ser utilizado em todas as referéncias.

Ao optar pela utilizagdo dos elementos complementares, estes devem ser incluidos
em todas as referéncias.

Utilizando o sistema alfabético, as referéncias devem ser reunidas ao final do
capitulo, do artigo, ou do trabalho, em uma unica ordem alfabética. As chamadas no
texto devem obedecer a forma adotada na referéncia. A lista organizada segundo o
sistema alfabético, ndao deve ser numerada.

Exemplo no texto:

[...] a maioria dos economistas achava que a politica monetdria podia ser uma

for¢a decisiva na regulamenta¢ao (GALBRAITH, 1980, p. 83).
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De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileira, € facultado ao

magistrado decidir sobre a matéria (CRETELLA J UNIOR, 1992).
Exemplo na lista de referéncias ao final do trabalho:

CRETELLA JUNIOR, José. Do impeachment no direito brasileiro. [Sao
Paulo]: R. dos Tribunais, 1992. p. 107.

GALBRAITH, J. K. A economia ao alcance de quase todos. Sao Paulo:
Pioneira, 1980. p. 83.

Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras referenciadas
sucessivamente, pode(m) ser substituido(s), nas referéncias seguintes a primeira, por um
traco e ponto (traco equivalente a 6 espagos).

Exemplo:

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

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

Além do nome do autor, o titulo das varias edicdes de um documento referenciado
sucessivamente, também, pode ser substituido por um traco nas referéncias seguintes a
primeira

Exemplo:

MACHADO, Dyonelio. Os ratos. 6. ed. Sio Paulo: Atica, 1974. 144 p.

. 13. ed. Sao Paulo: Bels, 1999. 161 p.

1.2.3.1.1 Modelos de referéncias por tipo de documento
Monografias
a) Monografias em geral impressas consideradas no todo (Livros, dissertagoes,
teses, monografia, TCC)

1. Com autoria

ALMEIDA, Sidney Marinet Guedes de. O vandalismo na escola e a dinimica

curricular. 1999. 209 f. Dissertacdo (Mestrado em Educagdo) — Universidade Catélica de
Brasilia, Brasilia, 1999.

ROSA, Daniele Achilles Dutra da. As bibliotecas na logica da rede. 2006. Trabalho de
Conclusdo de Curso (Graduaciao em Biblioteconomia)-Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro, Rio de Janeiro, 2006.
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DIAS, Maria Berenice. Familia, Sucessdes e o novo Cédigo Civil. Porto Alegre:
Livro do Advogado, 2005. 151 p.

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

primeira palavra em caixa alta.

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. Sio Paulo: Encyclopaedia Britannica, 1993.
20 v.

b) Monografias em meio eletronico consideradas no todo

CALDEIRA, Jorge et al. Viagem pela histéria do Brasil. Sao Paulo: Companhia das Letras,
1997. 1 CD-ROM.

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Direcdo geral de André Koogan Breikmam. Sao Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.
Produzida por Videolar Multimidia.

¢) Monografias impressas consideradas em partes

i. Parte com autoria propria
Capitulos de livro, volumes, paginas, cole¢des, etc., com autoria propria, ou

seja, quando o autor da parte € diferente do autor da obra como um todo.

BORSOI, Izabel Cristina Ferreira. A saide da mulher trabalhadora. In: CODO, Wanderley;
SAMPAIO, José Jackson Coelho (Org.). Sofrimento psiquico nas organizacoes. Rio de
Janeiro: Vozes, 1995. p. 115-126.

ii. Parte sem autoria prépria

Capitulo de livro, pdginas, volumes de cole¢do etc., sem autoria propria, ou

seja, quando o autor da parte € o mesmo autor do todo.

TAJRA, Sanmya Feitosa. Um pouco de histdria da politica da informadtica educativa no Brasil.
In: . Informética na educacio. Sio Paulo: Erica, 2000. p. 11-14.

d) Verbetes de obra de referéncia

ILUMINURA. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo Dicionario Aurélio da
Lingua Portuguesa. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1986. p. 917. Verbete.
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SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organiza¢des ambientais em
matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o meio ambiente. Sao Paulo, 1999. v. 1.
Disponivel em:

<http://www.bdt.fat.org.br/sma/entendendo/indic1.htm>. Acesso em: 13 jan. 2003.

Publicacgoes periodicas
Inclui a cole¢do como um todo, fasciculo ou nimero de revista, volume de
uma série, nimero de jornal, caderno etc., na integra e a matéria existente em um
nimero, volume ou fasciculo de periddico (artigos cientificos de revistas,

editoriais, matérias jornalisticas, se¢des, reportagens, etc.).

a) Publicagdes periddicas impressas consideradas em parte

1. Fasciculos e suplementos

CESENA, Fernando H. Y.; XAVIER, Hermes Toros; LUZ, Protésio L. da. Terapia hipolipemiante
em situacdes especiais: hipotireodismo e hepatopatias. Arquivos Brasileiros de Cardiologia, Sao
Paulo, v. 85, p. 28-33, out. 2005. Suplemento 5.

ii. Artigo e/ou matéria de um periédico

SILVA, Mariza Vieira da. Alfabetizaco: sujeito e exclusdo. Universa, Brasilia, v. 8, n. 2, p.
361-368, jun. 2000.

i1i. Artigo e/ou matéria de um jornal

REZENDE, Humberto. O jornal dentro da escola. Correio Braziliense, Brasilia, 25 ago. 2000.
Caderno 1, Educacio, p. 12, coluna 1.

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

OBS.: Quando ndo houver secdo, caderno ou parte, a paginacdo do artigo ou

matéria precede a data.

b) Publicagdo periddica eletronica considerada em parte.

KELLY, Ross. Electronic publishing at APS: its not just online journalism. APS News Online,
Los Angeles, nov. 1996. Disponivel em:
<http://www.aps.org/apsnews/1196/11965.html>. Acesso em: 13 jan. 2003.

SILVA, I. G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo, Sio Paulo, 19 set. 1998.
Disponivel em:
<http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 13 jan. 2003.
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Publicacoes de eventos

a) Publicacdo impressa de eventos, consideradas em parte.

BRAYNER, A. R.; MEDEIROS, Carlos B. Incorporacdo em SGBD orientado a objetos. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sdo Paulo. Anais... Sdo Paulo:
USP, 1994. p. 16-29.

b) Publicacdo em eventos simultaneos.

CASTELLARIN, Cissio. Avaliacdo de um servico de reabilitagdo de doentes psiquicos
socialmente cronicos. Revista de Psiquiatria do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, v. 7, n. 3,
p. 199-214, 1986. Trabalho apresentado no Encontro de Servicos de Internacao Psiquidtrica do
Estado do Rio Grande do Sul, 1; Semana de Estudos do Hospital Psiquidtrico Sao Pedro, 2,
1985, Porto Alegre.

c¢) Publicagao eletronica de evento considerada em parte

LIMA NETO, Newton. A Universidade e os trabalhadores. In: REUNIAO
ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA PARA O PROGRESSO DA
CIENCIA, 49., 1997, Belo Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Videolar, 1991. 1 CD-ROM.

SABROZA, P. C. Globaliza¢do e satde: impacto nos perfis epidemiolégicos das populacdes. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998, Rio de Janeiro. Anais
eletronicos... Rio de Janeiro: ABRASC, 1998. Mesaredonda. Disponivel em:
<http://www.abrasco.com.br/epiri098>. Acesso em: 14 jan. 2003.

Patente
Os elementos essenciais para referéncia de uma patente sdo: entidade

responsavel e/ou autor, titulo, nimero da patente e datas do periodo de registro.

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacdo Agropecuaria (Sdo
Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital multissensor de temperatura para solos.
BR n. P18903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.

Documentos juridicos

a) Documentos juridicos impresso

BRASIL. Cédigo civil. Organizagao dos textos, notas remissivas e indices por Juarez de Oliveira.
46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2000.

BRASIL. Constitui¢do (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF:
Senado Federal, 1990. 210 p.
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BRASIL. Decreto-lei n. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para pagamento de
gratificacdes e vantagens pecunidrias aos titulares de cargos e empregos da administracao Federal
direta e autdrquica. Diario Oficial da Unido, Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988. Secdo 1,
pt. 1.

SAO PAULO (Estado). Decreto n°. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a desativagio
de unidades administrativas de 6rgdos da administracdo direta e das autarquias do Estado e d4

outras providéncias correlatas. Lex: coletinea de legislacdo e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 62, n.
3, p. 217-220, 1998.

b) Documento juridico eletronico

BRASIL. Regulamento dos beneficios da previdéncia social. In: SISLEX: Sistema de legislagao,
jurisprudéncia e Pareceres da Previdéncia Social e Assisténcia Social. [S.1.]: DATAPREV, 1999.
1 CD-Rom

BRASIL. Lei n°. 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagdo tributaria federal. Didrio
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel em:
<http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?1d=LEI%209887>. Acesso em: 22 dez. 2006.

Outros documentos especiais

a) Fita de video

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

b) Fotografia

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

¢) Mapa

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodovidrio, turistico e regional. Sdo
Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 1:600.000.

d) Pintura

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

f) Partitura

BARTOK, B. O mandarim maravilhoso: op. 19. Wien: Universal, 1952. 1 partitura (73 p.).
Orquestra.
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Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos e suas representagdes, como: fosseis,
esqueletos, objetos de museu, animais empalhados, monumentos, entre outros. Os
elementos essenciais sdo: autor(es), quando for possivel identificar o criador
artistico do objeto, titulo (mesmo quando ndo existir, deve-se atribuir uma
denominacdo ou a indicacdo Sem titulo entre colchetes), data e especificagdo do

objeto.

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura varidvel.

BULE de porcelana: familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores sobre fundo branco,
pegador de tampa em formato de fruto. [China: Companhia das Indias, 18--]. 1 bule.

Documento exclusivamente em meio eletronico

a) Base de dados

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia. Mapas.
Curitiba, 1997. Base de dados em microisis, versio 3.7.

b) Banco de dados

BIRDS from Amapéa: banco de dados. Disponivel em:
<http://www.bdt.org.br/bdt/avifauna/aves>. Acesso em: 14 jan. 2003.

ACAROS no Estado de Sio Paulo (Enseius concordis): banco de dados preparado por Carlos H.
W. Flechtmann. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E TECNOLOGIA “ANDRE
TOSELLO”. Bases de Dados Tropical: no ar desde 1985. Disponivel em: <http://www.bdt.
org/bdt/acarosp>. Acesso em: 14 jan. 2003.

c) Disquete

JOHNSTON, Jack; DINARCO, John. Econometric methods. 4th. New York: McGraw-Hill,
1997. 1 disquete de 31/2. Para uso em PC.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc. normas para
apresentacdo de trabalhos. Curitiba, 7 mar. 1998. 5 disquetes, 31/2 pol. Word for Windows 7.0

d) Programa de computador

MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning software. [S.1.]: Microsoft
Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.
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e) Pagina WEB (home page)
BURKA, Lauren P. A Hypertext history of Multi-User Dimensions. MUD
history, May 1998. Disponivel em: <http://www.ccs.neu.edu/home/1pd/mudhistory.
html>. Acesso em: 14 jan. 2003.
CIVITAS. Coordenacdo de Simao Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontificia Universidade
Catélica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre urbanismo e desenvolvimento de
cidades. Disponivel em:
<http://www.gcsnet.com.br/oamis/civitas>. Acesso em: 14 jan. 2003.

f) Lista de discussao
BIOLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical, BDT in Brasil.
Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 14 jan. 2003.

g) Correio eletronico (e-mail)
RESENDE, Jane Costa. Envio de teses. Mensagem recebida por
<bcentral @ucb.br> em 14 jan. 2003.
ACCIOLY, F. Publicacio eletronica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes @uol.com.br> em 26 jan. 2000.

1.2.3.1.2 Transcrigdo dos elementos
Autoria

A entrada € feita pelo dltimo sobrenome do(s) autor(es) em letras maiudsculas,

seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou nao. Devem ser

observadas, em todos os casos, as consideracdes abaixo:

L

IL.

III.

IV.

Tratando-se de autores de nome em lingua espanhola, a entrada é feita pelo
penultimo sobrenome (MENENDEZ PIDAL, Ramoén);

Acompanham o ultimo sobrenome os distintivos como Junior, Filho, Neto
(SILVA NETO, José Luiz; BARROS FILHO, Edson.);

Sendo composto o ultimo sobrenome, a entrada serd feita pela expressao
composta (ESPIRITO SANTO, Pedro, MONTE ALEGRE, José; LEVI-
STRAUSS, Claude);

Os sobrenomes estrangeiros com prefixos, a entrada se da pelo prefixo

(O’CONNOR, Rode).




33
FACULDADE DA CIDADE DE MACEIQ

a) Até 3 (trés) autores pessoais

Devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

CORDANI, Umberto Giuseppe; MARCOVITCH, Jacques; SALATI, Eneas. Rio 92: cinco anos
depois. Sdo Paulo: Academia Brasileira de Ciéncias, 1997. 307 p.

SOMMER, Bobbe; FALSTEIN, Mark. Renove sua vida: a valorizacdo da autoimagem para
uma vida melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997. 332 p.

b) Mais de 3 (trés) autores pessoais

Menciona-se o primeiro seguido da expressao et al.

DIMENSTEIN, Magda et al. Bases de apoio familiares comunitarias como estratégia de
enfrentamento a violéncia. Psico, Porto Alegre, v. 36, n. 1, p. 55-63, jan./abr. 2005.

¢) Organizador, compilador, coordenador.
Quando ndo h4 autor e sim um responsdvel intelectual, entra-se por este
responsavel seguido das abreviacdes, no singular, Org., Comp. ou Coord, entre

parénteses, o que indica o tipo de responsabilidade.

CARVALHO, Anna Maria Pessoa de (Org.). A formacgao do professor e a pratica de ensino.
Sao Paulo: Pioneira, 1988. 136 p.

d) Autor/entidade
1. As obras cuja responsabilidade intelectual ¢ de uma entidade, como 6rgaos
governamentais, empresas, associacdes, congressos, semindrios € eventos em

geral, tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso e em caixa alta.

ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL. Cédigo de ética. Brasilia, 1998.

UNIVERSIDADE CATOLICA DE BRASILIA. Catalogo de teses da
Universidade Catélica de Brasilia, 1999. Brasilia, 2000. 390 p.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 19., 2000,
Porto Alegre. Anais... Porto Alegre: Associacdo dos Bibliotecarios do Rio Grande do Sul, 2000.

ii. Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, seu nome é precedido pelo
nome do 6rgao superior ou pelo nome da jurisdi¢do geogréfica a qual pertence.

Assim, uma publicagdo editada pela Secretaria da Fazenda precisa ser
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precedida do nome do Estado a qual pertence, pois praticamente todos o0s

estados possuem uma Secretaria da Fazenda e a obra poderia ser de qualquer
um delas. O mesmo exemplo serve para um Ministério que poderd ser de

qualquer outro pais.

RIO GRANDE DO NORTE. Secretaria da Fazenda. Diretrizes para uma politica
econdomica no estado. Natal, 1987.

BRASIL. Ministério da Educacgéo. Relatério de atividades. Brasilia, 1975.

iii. Quando a entidade, vinculada a um O6rgdo maior, tem uma denominagdo
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Deve-
se acrescentar a unidade geogrifica apenas quando for essencial para sua

identificacao.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da Diretoria Geral: 1999. Rio de Janeiro,
1985.

Titulo e Subtitulo

Titulo € a palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o contetido
de um documento. O subtitulo, elemento opcional, contém informagdes
apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementéi-lo, de
acordo com o conteido do documento.

O titulo e o subtitulo devem ser reproduzidos tal como figuram no
documento, separados por dois-pontos, sendo que os titulos aparecem de forma

destacada.

SOMMER, Bobbe; FALSTEIN, Mark. Renove sua vida: a valorizagido da autoimagem para uma
vida melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997. 332 p.

Edicao
Quando houver a indicagdo de edicdo, esta deve ser feita usando-se as
abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra “edi¢do”, ambas na forma adotada

na lingua do documento.

MACHADO, Dyonélio. Os ratos. 6. ed. Sdo Paulo: Atica, 1974. 144 p.

REICHL, Louis E. A modern course in statistical physics. 2nd. ed. New York: John Wiley,
1997. 822 p.
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Local

I. Quando houver mais de um local para uma mesma editora, indica-se o primeiro
ou o mais destacado.
II. Quando o local ndo aparece na obra, mas pode ser identificado, indica-se entre

colchetes.

HERKENHOFF, Jodo Baptista. Para gostar do direito. [Sdo Paulo]: Académica, 1995. 94 p.

III. Quando nao for possivel determinar o local, utiliza-se a expressao sine loco,

abreviada, entre colchetes [S.1.] (OBS: a letra “S” devera ser em caixa alta).

BIENFAIT, Marcel. As bases da fisiologia da terapia manual. [S.1.]: Summus,2000. 207 p.

Editora

I. O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-
se os prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou

comercial, desde que sejam dispensdveis para identificacdo.

PERALTA, Marcelo José. Tribunal penal internacional e a soberania estatal: uma visio
evolutiva da protecdo da dignidade humana. Rio de Janeiro: Sotese, 2005. (na obra: Editora
Sotese)

QUEIROZ, Rachel de. O quinze. 75. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, 2004.
(na obra: Livraria Editora José Olympio)

II. Quando houver mais de uma editora indica-se a que vier com maior destaque na
pagina de rosto, ou a que vier primeiro, se estiverem com igual destaque.
III. Quando ndo for possivel identificar a editora, usa-se a expressdo sine nomine,

abreviada entre colchetes [s.n.] (tudo em caixa baixa).

LINDEN, Wilhelm Zur. A crianca saudavel: nascimento e infincia. Sdo Paulo: [s.n.], 1980. 234
p-

Data

I. A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos ardbicos. Por se tratar de
elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da

publicacdo, seja da impressao, do copyright ou outra. Se nenhuma dessas datas
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poderem ser determinadas, registra-se uma data aproximada entre colchetes,

conforme indicado:

[1982 ou 1983] um ano ou outro

[19717] data provavel

[1999] data certa, mas ndo indicada no documento

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos

[ca.1970] data aproximada

[c2004] data de copyright

[197-] década certa

[197-7] década provével

[19—] século certo

[19—7] século provavel

Em caso de publicacdo periddica, os meses devem ser indicados de forma
abreviada, no idioma original da publicacdo. Nao se abreviam palavras com
quatro letras ou menos. Se em lugar dos meses, a publicacdo indicar as estacdes

do ano, transcrevem-se tais como figuram.

FIGUEIREDO, E. Canadd e Antilhas: linguas populares, oralidade e literatura. Gragoata, Niteroi,
n. 1, p. 127-136, primavera 1998.

Se a publicacdo indicar subdivisdes do ano (bimestre, semestre etc.),

transcrevem-se abreviadas.

SILVA, Mariza Vieira da. Alfabetizacdo: sujeito e exclusdo. Universa, Brasilia, v.8, n. 2, p. 361-
368, 2. sem. 1996.

Caso ndo seja possivel determinar nem o local, nem a editora, nem a data,
indica-se a auséncia de tais dados em um tnico par de colchetes: [S.l.: s.n.,

20057].

SILVEIRA FILHO, Silvio. Das janelas e das varandas. [S.1.: s.n., 20057].
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Descricao fisica

I. Deve-se registrar o niimero da dltima pégina, folha ou coluna de cada sequéncia,

respeitando-se a forma encontrada (letras, algarismos romanos e ardbicos).

CORDANI, Umberto Giuseppe. Rio 92: cinco anos depois. Sdo Paulo: Academia Brasileira de
Ciéncias, 1997. viii, 236 p.

II. Quando o documento for constituido de apenas uma unidade fisica, ou seja, um
volume, deve-se indicar o nimero total de pédginas ou folhas seguido da
abreviatura “p” ou “f”’. A folha é composta de duas pdginas: anverso e verso,
alguns trabalhos, como teses e dissertacdes, SA0 impressos apenas no anverso e,

neste caso, indica-se “f”.

MONTEIRO, Jane Marilia Benigno. A educacfo piublica de Brasilia na década de 60. 1998.
131 f. Disserta¢ao (Mestrado) — Universidade Catdlica de Brasilia, Brasilia, 1988.

III. Se o documento tiver sido publicado em mais de um volume, indica-se a

quantidade de volumes, seguida da abreviatura “v.”

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

IV. Quando se referenciar parte de uma publicagdo (como capitulo de livro ou um
artigo de periddico, por exemplo) deve-se mencionar os nimeros das paginas

inicial e final, precedidos da abreviatura “p.”

TAJRA, Sanmya Feitosa. Um pouco de histéria da politica da informdtica educativa no Brasil.
In: . Informatica na educacgfo. Sao Paulo: Erica, 2000. p. 11-14.

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

1.2.3.2 Glossdrio (elemento opcional)

Lista em ordem alfabética que fornece o significado de palavras ou expressoes,

com o objetivo de esclarecer os termos da especialidade técnica, utilizadas no trabalho.

1.2.3.3 Apéndice (elemento opcional)

Material suplementar elaborado pelo préprio autor, e utilizado para ilustrar o

trabalho sem interromper a sequéncia da leitura e evitar o acimulo de material ao longo
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do texto. Cada apéndice € identificado por letra maitscula consecutiva, travessao e pelo

respectivo titulo.
Ex.:

APENDICE A —
APENDICE B —

1.2.3.4 Anexo (elemento opcional)

Texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo,
comprovagdo e ilustracdo. Cada anexo € identificado por letra maitscula consecutiva,
travessao e pelo respectivo titulo.

Ex.:
ANEXO A -
ANEXO B -

OBS:
Podem se constituir em material para inclusdo nos anexos ou apéndices, tabelas,
grificos, desenhos, mapas, questiondrios, formuldrios, entrevistas, organogramas,

fluxogramas, cronogramas e outros.

1.2.3.5 Indice (elemento opcional)

Elemento opcional que se constitui de uma enumeracao detalhada, dos assuntos,
nome das pessoas, nomes geogrificos, acontecimentos etc., que localiza e remete para
as informacdes contidas no texto. Os indices devem ser organizados de acordo com um
padrao l6gico, equilibrado, consistente e facilmente identificavel pelos usudrios.

Deve-se ter o cuidado para ndo confundi-lo com sumario ou lista. Os indices
podem ser:

Alfabético — quando os termos sdo ordenados alfabeticamente.

Sistemdtico — quando os termos sdao organizados por classes, de forma numérica

ou cronoldgica.
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Figura 12 — Modelo de indice
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m INDICE DE AUTORES

ABREU, Paulo Roberto de, 198
BERNARDO, Sidney, 184
CALVO, Ana Paula, 156
CORREA, Mauro, 184

DINIS, Henrique, 40

FRAGA, Eliana Martins, 75
FUGITA, Meico, 138

GALES]I, Rene, 41

JORGE, Marilei, 58

LEAL, Edison Claudino, 71
MAYER, Pollyana Vilar, 100
OLIVEIRA, Alenir Alves de, 28
PEREIRA, Flavio de Ledao Bastos, 90
ROXO, Eduardo Augusto, 5
SOUZA, Wilson de, 168
THOMAS, Daniel de, 57
VILLANI, Pedro Angeli, 20
WOLFF, Eward Horst, 191
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2 CITACOES BIBLIOGRAFICAS
2.1 DEFINICAO

Citacdo € a mengao, no texto, de informacdo obtida de uma fonte documental
consultada para a realiza¢ao do trabalho, com o objetivo de esclarecer ou fundamentar
as ideias do autor.

E obrigatéria a indicacdo dos dados completos das fontes de onde foram
extraidas as citagdes, seja em nota de rodapé, ou em lista no fim do texto, respeitando-se
os direitos autorais,

As fontes podem ser indicadas pelo sistema autor-data ou pelo sistema
numérico.

Nas citagcdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, instituicdo ou titulo
devem ser em letras mindsculas quando incluidas na sentenca e em letras maitsculas

quando estiverem entre parénteses.

2.2 TIPOS DE CITACAO

As citagdes dividem-se em trés tipos: reproduzidas literalmente (citagao direta,
literal ou textual), interpretando, resumindo, ou traduzindo (citac¢do indireta ou livre), ou

uma informagdo extraida de fonte intermedidria (citacdo de citagdo).

2.2.1 Citacao direta (textual)

2

E a transcricdo literal do texto do autor consultado, respeitando-se todas as
caracteristicas formais em relacdo a redacdo, a ortografia e a pontuagdo original. Deve
vir entre aspas duplas.

Ao final do trecho, indica-se de onde foi extraida a citagdo, o ano de

publicagdo, paginas, volume ou se¢do do documento.

2.2.1.1 Citagdes curtas de até 3 (trés) linhas
Sa@o inseridas no texto, entre aspas, com o mesmo tipo de letra, corpo e
espacamento utilizados no trabalho. Se o trecho citado ja estiver entre aspas no texto

original, deve-se substitui-las pelo apostrofo.
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2.2.1.1.1 Autor no texto

Segundo Matos (2004, p. 107) “Abreviatura é a representacdo reduzida de uma palavra, ou
palavras, por meio da letra inicial, das letras ou silabas iniciais ou das letras iniciais, médias e

finais.”

2.2.1.1.2 Autor fora do texto

“Abreviatura € a representacdo reduzida de uma palavra, ou palavras, por meio da letra inicial, das
letras ou silabas iniciais ou das letras iniciais, médias e finais.” (MATOS, 2004, p. 107).

2.2.1.2 Citacdes longas de mais de 3 (trés) linhas

Constituem um pardgrafo independente, recuado a 4 cm da margem esquerda,

com tamanho e letra menor que o utilizado no texto, com espacamento 1,0 entre linhas,

sem as aspas.

Segundo Matos (2004, p. 107) “Abreviatura € a representagdo reduzida
de uma palavra, ou palavras, por meio da letra inicial, das letras ou
silabas iniciais ou das letras iniciais, médias e finais.” teleconferéncia
permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional
sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e computador.
Através de dudio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone,
um sinal de dudio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensao.
(NICHOLS, 1993, p. 181).

Nas citacdes diretas, as supressoes, interpolacdes, comentdrios, €nfases ou

destaques sao indicadas como:

Supressdes: caso o autor queira omitir alguma parte do texto deve utilizar

reticéncias entre colchetes [...] As supressdes podem aparecer no inicio, meio ou fim da

citagao.

Segundo S4 (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversagdo’ que abrange tdo extensa e
significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]”

“Alguns critérios sdo estabelecidos [...] esclarecendo que a avaliag@o deverd ser continua e
cumulativa do desempenho do aluno [...]” (SILVA, 2002, p. 65).

Interpolagdes, acréscimos ou comentérios: para o caso de erro ortografico ou

erro légico (concordancia verbal), utilizar a expressdao sic, entre colchetes,
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mediatamente apds a sua ocorréncia. A palavra [sic] significa assim mesmo, conforme o

original ou segundo informacdes colhidas.

“A classificacdo da obesidade infantil, a qual estd em aumento em grande parte do mundo, apresenta
uma série de dificuldades que relaciona a estatura com peso corporal [IMC - indice de massa corporal]
j4 que estes dois fatores sdo flutuantes por processos de crescimento e desenvolvimento.”
(GUAJARDO, 2004, p. 33).

“A adjetivacdo no Uruguai [sic] e — ndo hd nada que distinga mais um autor — é quase sempre de saber
quinhentista” (ELIA, 1973, p. 29).

Enfase ou destaque: usar grifo, negrito ou itdlico, mantendo a opgdo escolhida
ao longo de todo o trabalho. Nas citagdes diretas, caso o autor do trabalho queira
destacar uma palavra ou expressdo deve acrescentar a expressdo grifo nosso, apds a
chamada da citacdo. Se a citagdo original ja apresenta um destaque usa-se a expressao

grifo do autor.

"Caracterizada como formadora de pessoal para apoio ao progresso social, a universidade se objetiva
[...I" (SOUZA, 1997, p. 9, grifo nosso).

"Desse ponto em diante na marcha do material na biblioteca [...]" (MEADOWS, 1999, p. 89, grifo do
autor).

2.2.2 Citacao indireta (livre)
Reproducgdo de ideias e informagdes do documento consultado, sem transcrever
as proprias palavras do autor. E opcional especificar no texto, a indicagdo da(s)

pagina(s) consultada(s).

Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da informacdo estd cada dia mais dependente
de um plano unificado de normalizagdo.

Outros estudos, citados pela mesma revisdo (HARA et al., 1983; KAWATE et al., 1979; RAVUSSIN
et al., 1994) encontraram que grupos de pessoas que emigraram a ambientes modernos desenvolveram
uma incidéncia maior do Diabetes Tipo 2, comparados com as suas contrapartes que permanecem em
seus lugares de origem.

Termogéneses, segundo Salbe e Ravussin (2000) se define como um aumento do RMR em resposta
aos estimulos como a ingestdo de alimentos, exposi¢do a mudancas de temperatura ambiental,
influéncia de fatores psicolégicos como medo, ou estresse, ou o resultado de administracido de drogas
ou hormonios.




43

FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEIQ

2.2.3 Citacao de citacao

Quando o autor nao se utiliza do texto original, mas de uma citagdo feita em
obra consultada, a citacdo poderd ser reproduzida literalmente, ou ser interpretada,
resumida ou traduzida. Esse tipo de citacdo deve ser evitado a0 médximo, ja que a obra
final nao foi consultada, havendo risco de ma interpretacao e de incorrecoes.

Neste caso, usa-se a expressdo latina apud, seguida da indicagdo da fonte

efetivamente consultada.

a) No texto

Segundo Weber (1949, p.72 apud MINAYO, 2007, p. 98): “Nao existe uma andlise da cultura
absolutamente objetiva dos fendmenos sociais [...]”

Ponce (1982 apud SILVA, 1994, p. 25), declara que instrucio, no sentido moderno do termo, quase
ndo existia entre os espartanos.

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937,
preservando de modo encapucado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995,
p. 214-215).

b) No texto, gerando nota de rodapé

Para Salomon4, cada estudante pode formar seu fichdrio de documentacio temadtica relacionado ao
curso que estd seguindo, a partir da estrutura curricular do mesmo.

No rodapé:
(separador de 5 cm) ( Ver Apéndice D)
42000 apud SEVERINO, 2002, p. 38.

Na lista de referéncias:
SEVERINO, Antdnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. rev. e ampl. Sdo Paulo:
Cortez, 2002. 333 p.

2.2.4 Citacao de documentos retirados da internet
Deve-se ter cuidado ao citar documentos retirados da Internet, principalmente
com relacdo a temporalidade (data de publicacio na Internet ou data de acesso) e

conteiido (confiabilidade no teor da informacao).

No texto:
“Educacdo a distincia € o processo de ensino-aprendizagem, mediado por tecnologias, onde professores
e alunos estdo separados espacial e/ou temporalmente.” (MORAN, 2007).

Na lista de referéncia:
MORAN, José Manuel. O que é educacao a distancia. Disponivel em:
<http://www.eca.usp.br/prof/moran/dist.htm>. Acesso em: 5 jun. 2007.
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No texto:

“A ABED ¢ uma sociedade cientifica, sem fins lucrativos, que tem como finalidades: o estudo, a_
pesquisa, o desenvolvimento, a promogdo e a divulgagao da educagdo a distancia.” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE EDUCACAO A DISTANCIA, 2002, grifo do autor).

Na lista de referéncia:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE EDUCACAO A DISTANCIA. Quem somos. Sio Paulo, 23 ago.
2002. Disponivel em:
<http://www.abed.org.br/publique/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?infoid=1&sid=3&tpl=p rinterview>.
Acesso em: 5 iun. 2007.

2.2.5 Citacao de trabalhos em fase de elaboracao e nao publicados
Para os trabalhos que ainda estio em fase de elaboracdo e ndo foram
publicados deve-se indicar entre parénteses a situacdo do documento (no prelo, em fase

de elaboracao, nao publicado).

No texto:
Segundo Gongalves (informagdo verbal)', resenhar significa a apresentacdo dos aspectos qualitativos
e quantitativos de uma obra ou parte dela.

No rodapé:

'Informacdes fornecidas por Horténcia de Abreu Gongalves em 2001.

No texto:
Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacio da poesia no Rio Grande do Sul, séculos
XIX e XX (em fase de elaboragio)l.

No rodapé

! Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

2.3 SISTEMA DE CHAMADA

As citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada que pode
ser numérico ou autor-data. Qualquer um destes que for utilizado,deve ser seguido,
consistentemente, ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlacdo na lista de
referéncias ou em notas de rodapé.

a) Quando o(s) nome(s) do autor(es), instituicdo(des) responsavel(eis) estiver(em)
incluido(s) na sentenca, indica-se a data, entre parénteses, acrescida da(s) pagina(s),

se a citacdo for direta.
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Em Teatro Aberto (1963, p. 79) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo.

Segundo Morais (1995. p. 32) assinala “[...] a presencga de concre¢des de bauxita no Rio Cricon.”

b) Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de
seus prenomes; s€ mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os prenomes por

extenso.

(BARBOSA, C., 1958)
(BARBOSA, 0., 1959)

ou

(BARBOSA, Cissio, 1965)
(BARBOSA, Celso, 1965)

c) As citacdes de diversos documentos do mesmo autor e publicadas num mesmo ano,
sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apds a

data, sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

De acordo com Reeside (1927a)
(REESIDE, 1927b)

d) As citacOes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos

diferentes e mencionadas simultaneamente, t€ém as suas datas separadas por virgula.

(CRUZ; CORREA; COSTA; 1998, 1999, 2000)
Segundo Ribeiro (1998, 2000, 2003)

e) As citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados

simultaneamente, devem ser separadas por virgula, em ordem alfabética.

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, da necessidade de todos. (FONSECA,
1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no inicio de um
processo de aprendizagem. (CROSS, 1984; KNOX, 1986; EZIROW, 1991).
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2.3.1 Sistema numérico

A indicacdo da fonte € feita por uma numerac¢do Unica e consecutiva, em
algarismos ardbicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou
da parte, na mesma ordem em que aparece no texto. Nao se inicia a numeragao das
citagdes a cada pagina. Este tipo de sistema ndo deve ser utilizado quando hé notas de
rodapé.

A numeracdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou situada
pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, apds a pontuagdo que

fecha a citagdo.

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

2.3.2 Sistema autor-data
Neste tipo de sistema a indicagc@o da fonte pode ser feita:

2.3.2.1 Pelo sobrenome do autor ou pelo nome da entidade responsdvel, até o primeiro
sinal de pontuacdo, seguido(s) da data da publicagdo do documento e da(s)
pagina(s) da citacdo, no caso de citacdo direta, separados por virgula e entre
parénteses.

2.3.2.1.1 Citagdo direta com um autor ndo inserido no texto:

No texto:
A chamada pandestistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora integrado no
século XIX “na Alemanha em particular.” (LOPES, 2000, p. 225).

Na lista de referéncias:
LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na historia. Sdo Paulo: Max Limonad, 2000.

2.3.2.1.2 Citagdo direta com um autor inserido no texto:

No texto:

Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situagdo, que os “[...] juristas
medievais justificavam formalmente a validade do direito romano ponderando que este era o direito do
Império romano que tinha sido reconstituido por Carlos Magno com o nome de Sacro Império
romano.”

Na lista de referéncias:
BOBBIO, Norberto. O positivo juridico: ligdes de filosofia do direito. Sdo Paulo: Icone, 1995.
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2.3.2.1.3 Citagdo indireta com dois autores ndo inseridos no texto:

No texto:

De fato, semelhante equacionamento do problema conteria o risco de se considerar a literatura
meramente como uma fonte a mais de contetdos ja previamente disponiveis, em outros lugares, para a
teologia. (JOSSUA; METZ, 1976).

Na lista de referéncias:
JOSSUA, Jean Pierre; METZ, Johan Baptist. Editoria: teologia e literatura. Concilium, Petrépolis, v.
115.n. 5. p. 2-5. 1976.

2.3.2.1.4 Citagdo indireta com dois autores inseridos no texto:

No texto:
Merrian e Caffarella (1991) observam que a localizacdo de recursos tem um papel crucial no processo de
aprendizagem autodirigida.

Na lista de referéncias:
MERRIAN, S.; CAFFARELLA, R. R. Learning in adulthood: a comprehensive guide. San Francisco:
Jossey-Bass, 1991.

2.3.2.1.5 Citagdo direta com entidade responsdvel ndo inserida no texto:

No texto:

“Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstincia, sem quaisquer restri¢des
estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros.” (COMISSAO DAS COMUNIDADES
EUROPEIAS, 1992, p. 34).

Na lista de~: referéncias: ;
COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS. Uniao européia. Luxemburgo: Servigo das
Publicacgdes Oficiais das Comunidades Européias, 1992.

2.3.2.1.6 Citagdo indireta com entidade responsdvel ndo inserida no texto:

No texto:
O mecanismo proposto para viabilizar esta concep¢do é 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 Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano diretor da reforma do
aparelho do Estado. Brasilia, DF, 1995.

2.3.2.2 Pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso de obras sem
indicacdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicacdo do
documento e da(s) pagina(s) da citag¢do, no caso de cita¢ao direta, separados por

virgula e entre parénteses.
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No texto:

“As IES implementardo mecanismos democrdticos, legitimos e transparentes de avaliacdo sistemadtica
das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus compromissos para com a
sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

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

2.3.2.3 Se o titulo for iniciado por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este

deve ser incluido na indica¢ao da fonte.

No texto:

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

Na lista de referéncias:
A FLOR prometida. Folha de Sao Paulo, Sao Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

No texto:
“Em Nova Londrina (PR), as criangas sdo levadas as lavouras a partir dos 5 anos.” (NOS
CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na lista de referéncias:
NOS CANAVIAIS, mutilagdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16 jul. 1995. O Pais,
p- 12.

2.4 NOTAS DE RODAPE

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espago simples de entrelinhas e por filete de 5 cm, a partir da
margem esquerda.

Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre

elas e com fonte menor.

! Veja-se com exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netz (1976).
? Encontramos esse tipo de perspectiva na 2° parte do verbete referido na nota anterior, em grande parte
no estudo de Rahner (1962).
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2.4.1 Notas de referéncia

A numeracdo das notas de referéncia deve ser em algarismos arabicos (1, 2,
3...) e ter numeragdo Unica e sequencial para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a

numeracao a cada pagina.

2.4.1.1 A primeira citagdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia

completa.

No rodapé da pégina:

2 DAVENPORT, Thomas H. Ecologia da informacao: por que s6 a tecnologia nido basta para o
sucesso na era da informacao. 3. ed. Sdo Paulo: Futura, 2000.

2.4.1.2 As subsequentes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma
abreviada, utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso. As
expressoes Idem, Ibidem, Opus citatum, Confira e Confronte s6 podem ser usados na

mesma pagina ou folha da citacdo a que se referem.

a) Idem ou id. (mesmo autor): é usada para substituir o nome, quando se tratar de

citacdo de diferentes obras do mesmo autor.

® LAMPRECHT, 1962, p. 20.
"1d., 1964, p. 35.

b) Ibidem ou ibid. (na mesma obra): € usada quando se fizerem vadrias citagdes de um

mesmo documento, variando apenas a paginagao.

1 GONCALVES, 2000, p. 61.
2 Ibid., p. 203.

c¢) Opus citatum, opere citato ou op. cit. (obra citada): é usada em seguida ao nome do
autor, referindo-se a obra citada anteriormente, na mesma pégina, quando houver

intercalacdo de outras notas.

' GONCALVES, 2000, p. 50.
""LAMPRECHT, 1962, p. 20 .
"2 GONCALVES, op. cit., p. 216.
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d) Passim (por aqui e ali, em diversas passagens): indica referéncia a vérios trechos da

obra.

' GONCALVES, 2000, passim.

e) Loco citado ou loc. cit. (no trecho citado): € usada para mencionar a mesma pagina
de uma obra j4 citada, quando houver intercalagdo de outras notas de indicagdo

bibliogréfica.

®SILVA; SOUZA; SANTOS, 1995, p. 99-115.
7SILVA; SOUZA; SANTOS, loc. cit.
E’SILVA; SOUZA; SANTOS, 1995, p. 99-115.

f) Cf. (confira, confronte): é usada para fazer referéncia a trabalhos de outros autores ou a notas

do mesmo autor.

8 Cf. GOMES, 2001.

g) Sequentia ou et seq. (seguinte ou que segue): é usada quando ndo se quer mencionar todas as paginas

da obra referenciada. Indica-se a primeira pagina, seguida da expressdo.

PINTO, 1956, p. 31 et seq.

2.4.1.3 A expressao apud (do latim junto a, em citado por, conforme, segundo) indica a
fonte de uma citagdo indireta. A expressdo apud € a Gnica que pode ser usada em notas e

no texto. As demais, somente em notas.

No texto:

Segundo Evans (1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3) diz ser [...]1

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937, preservado
de modo encapucgado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

No rodapé da pédgina:

'EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3.
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2.4.2 Notas explicativas

A numeracgdo das notas explicativas € feita em algarismos ardbicos (1, 2, 3...),
devendo ter numeragao unica e sequencial para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a

numeracao a cada pagina.

No texto:

O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo numa das conquistas
. . ) . 1

universais, como estd, por exemplo, expresso no Estatuto da Crianca e do Adolescente.

No rodapé da pégina:

2

1 Se a tendéncia € a universalizacdo das representacdes sobre a periodizacdo dos ciclos de vida
desrespeitada a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condi¢@o para a constituicdo
de adesdes de grupos de pressdo integrados a moraliza¢do de tais formas de insercdo de criangas e
jovens.
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3 FORMATACAO DE TRABALHO DE CURSO

As regras abaixo estdo em conformidade a NBR 14.724: Informagao e

Documentagdo - Trabalhos Académicos - Apresentagdo, marco 2011.

3.1 REGRAS GERAIS DE FORMATACAO

A formatagdo € a organizacgdo fisica e grafica do trabalho académico, que inclui
desde o formato do papel, até os indicativos das secoes do texto.

As padronizagdes de formatacdo devem ser observadas ainda no inicio da
elaboragdo do trabalho, pois algumas formatacdes (espacamento, entrelinhas, margens,
etc.), alteram toda a organizacgdo fisica do documento.

Os textos devem ser digitados no anverso das folhas, com excecdo da folha de

rosto cujo verso deve contar com a ficha catalografica.

3.1.1 Papel
Papel em branco, formato A4 (21 X 29,7cm).

3.1.2 Fonte
¢ Fonte (Arial ou Times New Roman) e tamanho 12 para todo o texto;
¢ Fonte (Arial ou Times New Roman) e tamanho 10 para citacdes com mais de trés
linhas, notas de roda pé, paginagdo e legenda das ilustracoes;
e Fonte (Arial ou Times New Roman) tamanho 12 para (TITULO) em maitdsculo e
negrito;
¢ Fonte (Arial ou Times New Roman) tamanho 12 para (Subtitulo) em mintsculo e

negrito.

3.1.3 Margens
e Margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior 2 cm;
e Recuo de primeira linha do pardgrafo: 1,25 cm (1 tab), a partir da margem
esquerda;
e Recuo de pardgrafo para citagdo com mais de trés linhas: 4 cm da margem
esquerda;

¢ Alinhamento do texto: utilizar a opcao “Justificada” do programa Word;
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Alinhamento de titulo e secdes: utilizar a op¢do “Alinhar a Esquerda” do

programa Word;

Alinhamento de titulo sem indicagdo numérica (Resumo, Abstract, Listas,
Sumdrio Referéncias): utilizar a op¢ao “Centralizada” do programa Word.

Nao devem ser usados barras, travessOes, hifens, asteriscos e outros sinais

graficos na margem lateral direita do texto, para ndo gerar reentrancias.

3.1.4 Espacejamento

O espaco entrelinhas do texto deve ser de 1,0 para artigos e 1,5 para os demais
tipos;

Os titulos das secdes primdrias de monografias, dissertacdes e teses devem
comegar na parte superior da folha e separados do texto que o sucede, por um
espacos 1,5 entrelinhas;

Os titulos das secoes secunddrias, tercidrias, quaterndrias e quindrias de
monografias, dissertacdes e teses devem ser separados do texto que o sucede,
por um espagos 1,5 entrelinhas;

Para organizar as referéncias no final do trabalho, utilizar entrelinhas simples;
Entre uma referéncia e outra usar um espaco simples;

Para organizar as referéncias no rodapé, utilizar entrelinhas simples sem espaco
entre uma e outra. Alinhar somente a esquerda, destacando o expoente;

O espacamento simples deve ser utilizado nas seguintes situagdes:

- citacOes de mais de trés linhas;

- notas de rodapé;

- referéncias;

- legendas das ilustracdes e das tabelas;

- ficha catalogréfica;

- natureza do trabalho, objetivo, nome da institui¢do a que € submetida e drea de

concentracao.

3.1.5 Alinhamento

O texto dos trabalhos académicos deve ser justificado, ou seja, ajustar-se o

espacamento horizontal de modo que o texto fique alinhado uniformemente ao longo
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das margens esquerda e direita. A justificacdo de texto cria uma borda homogénea

nos dois lados.
As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto de forma a se

identificar individualmente cada documento.

3.1.6 Paginacao
As folhas devem ser contadas, sequencialmente, a partir da folha de rosto e
numeradas somente a partir da introducido, em algarismos ardbicos, no canto
superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, sem tragcos, pontos ou parénteses.
Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a
numeracdo das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior
direito; e no verso, no canto superior esquerdo.
A paginagdo de apéndices ¢ anexos deve ser continua, dando seguimento ao
texto principal.
Recomenda-se que a paginacdo final deve ser aplicada ao término do trabalho,
uma vez que podem ocorrer correcdes e alteragdes no decorrer da elaboracdo do

mesmo.

3.1.7 Indicativo das secoes do texto
O sistema de numeragdo progressiva das se¢des de um documento escrito expde
em sequéncia légica o inter-relacionamento da matéria e permite sua localizagdo (ver
NBR 6024/2012 — Informacao e documentacao — Numeragao progressiva das sec¢oes

de um documento escrito - Apresentagao).

3.1.7.1 Regras gerais para numeragao
a) Empregar algarismo ardbico na numeragao;
b) Iniciar cada capitulo ou secdo de monografia, dissertagdo ou tese em uma
nova folha;
¢) Alinhar o indicativo numérico de uma secao a esquerda, separado do titulo
somente por um espago;
d) Centralizar na pagina os titulos sem indicativo numérico: errata,

agradecimentos, lista de ilustracoes, lista de abreviaturas, lista de siglas, lista
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de simbolos, resumo, abstract, sumadrio, referéncias, glossario, apéndice,

anexo e indice;
e) Nao atribuir titulo nem indicativo numérico aos seguintes elementos: termo
de aprovacdo, dedicatdria e epigrafe;

f) Incluir texto a todas as secoes.

3.1.7.2 Recomendacdes de formatacao de secoes
1 SECAO PRIMARIA - MAIUSCULAS; NEGRITO; TAMANHO 12;
1.1 SECAO SECUNDARIA — MATUSCULAS; NORMAL; TAMANHO 12;
1.1.1 Secao terciaria - Minusculas, com excecdo da primeira letra; negrito;
tamanho 12;
1.1.1.1 Secdo quaterndria - Mintsculas, com excecdo da primeira letra; normal;
tamanho 12;
1.1.1.1.1 Secdo quindria - Minusculas, com excecdo da primeira letra; itdlico;

tamanho 12.

Recomenda-se limitar o nimero de se¢des até a quindria. Caso haja necessidade
de subdivisdes, estas podem ser subdivididas em alineas (a, b, c,...), ordenadas
alfabeticamente por letras mintusculas, seguidas de parénteses e reentradas em
relacdo a margem esquerda.

Recomenda-se o uso de trago (-) para as subdivisdes de alineas.

a) aprendizado estatistico e aprendizado de parametro;

b) aquisi¢do e manutencao de conhecimento;

3.1.8 Siglas
Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a

sigla, colocada entre parénteses.

Universidade Catdlica de Brasilia (UCB).
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3.1.9 Ilustracoes

Sao consideradas ilustragdes desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros. Tém por
finalidade sintetizar dados para facilitar sua leitura e compreensdo. Todas as
ilustragdes deverdo ser centralizadas em relagdo a margem. Sua identificacdo aparece
na parte superior, precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero de ordem
de ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos, do respectivo titulo e/ou legenda
explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto, e da fonte.

A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere,
conforme o projeto grifico. Se o espaco da pigina ndo permitir, a figura, o grafico ou
o quadro, deve aparecer na pagina seguinte, enquanto o texto prossegue normalmente
no restante da pagina anterior. Caso isso nao seja possivel devido as dimensoes,
coloca-se em anexo/apéndice.

No texto, deve-se remeter o leitor a consultar as ilustracdes da seguinte forma:

(ver Grafico__) ou Grafico___

(ver Quadro ) ou (Quadro__ ).

3.1.10 Tabelas
3.1.10.1 Quanto a elaboracao das tabelas
As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, conforme IBGE
(1993).
3.1.10.2 Quanto a posi¢do da tabela no texto
Segue as mesmas regras de ilustracdes, onde o titulo deve ser por extenso,
inscrito no topo da tabela, ser justificado com espacejamento entrelinhas simples e a
fonte 10. Se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda linha deverd iniciar abaixo

da primeira palavra do titulo.
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4 ESTRUTURA E FORMATACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS

As orientagdes abaixo foram elaboradas com base na NBR 6022: Informacio e
Documentagdo: artigo em publicagdo periddica cientifica impressa — Apresentacido e
NBR 14724/2011 - Informag¢do e documentagdo — Trabalhos académicos -
Apresentacdo, ambas da ABNT. Em caso de o aluno encaminhar o artigo para
publicacdo, o mesmo devera ser apresentado, conforme as normas do peridédico para o
qual deseja submeter.

O artigo € constituido de titulo e subtitulo, se houver, nome do autor, resumo,

palavras-chave, o artigo propriamente dito e as referéncias bibliograficas.

4.1 TITULO, E SUBTITULO (elemento obrigatério)
O titulo deve ser escrito em lingua portuguesa, aparecer na pdgina inicial do
artigo; se houver subtitulo, deve ser usado o mesmo tipo e corpo de letra, separado por

dois pontos (:).

4.2 AUTOR (elemento obrigatorio)

O nome do autor ou autores deve ser escrito por completo, sem abreviaturas.

4.3 RESUMO EM PORTUGUES (elemento obrigatorio)

E elaborado pelo préprio autor, de forma concisa e inclui os aspectos mais
relevantes do contetddo e das conclusdes do trabalho. E redigido na terceira pessoa do
singular e com o verbo na voz ativa. Sugere-se a utilizagdo de resumo do tipo
informativo2, com tamanho de 100 até 250 palavras, conforme (NBR 6028/2002 -
Informacdo e documentacdo — Resumo — Apresentagdo).

Quanto a formatacdo, o resumo deve ter alinhamento justificado em um tnico
paragrafo. O texto deve iniciar a trés espacos duplos do titulo, espacamento simples
entre linhas, com frases completas, sem sequéncia de itens ou tdpicos. A margem de
paragrafo deve ser rente a margem esquerda, sem recuo e espago duplo para as palavras-

chave.

44 PALAVRAS-CHAVE EM PORTUGUES (elemento obrigatério)
O resumo € seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do

conteddo do trabalho, e devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao



58

FACIMA

FACULDADE DA CIDADE DE MACEIO
Palavras-chave: que devem ser iniciadas com letra maidscula e separadas entre si por

ponto e finalizadas também por ponto.

As palavras-chave devem figurar a dois espagos duplos do texto, rente a
margem esquerda, separadas entre si por ponto e finalizadas, também, por ponto. A
expressao Palavras-chave deve ser iniciada em maidsculo e as demais letras em

minusculo, seguida de dois pontos.

4.5 ELEMENTOS TEXTUAIS

Constituem-se nas partes do artigo, onde o assunto estudado € apresentado e
desenvolvido. Em artigos originais, resultantes de pesquisa cientifica, o texto € em geral
apresentado nas seguintes divisdes principais: introducdo, material e métodos,
resultados, discussd@do e conclusdes. Entretanto, um modelo mais simples, como o
modelo IMRAD, da sigla em inglés que corresponde a introducdo, metodologia,

resultados, andlises e conclusdes, pode ser utilizado.

4.6 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
4.6.1 Nota(s) explicativa(s)
As notas explicativas devem ser numeradas com algarismos ardbicos, devendo

seguir uma ordem Unica e consecutiva ao longo do artigo.

4.6.2 Referéncias (elemento obrigatoério)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificagdo individual, conforme a NBR 6023/2002. Da lista das
referéncias devem constar todos os documentos citados ao longo do trabalho.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda do texto, ou
seja, ndo justificada.

As regras para formatacdo sdo as mesmas utilizadas para o Trabalho de Curso.

As regras de formatagdo de organizacdo fisica do artigo segue as mesmas

normas do Trabalho de Curso.
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Figura 13 — Modelo de artigo

TITULO: SUBTITULO DO TRABALHO ‘
NOME DO AUTOR

Resumo (em portugués)
O resumo € seguido de, no minimo, trés palavras-chave representativas do conteido

do trabalho, e devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao
Palavras-chave: que devem ser iniciadas com letra maidscula e separadas entre si por

ponto e finalizadas também por ponto.
Palavras-chave: Trabalho; Referéncias; ABNT

INICIO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Referéncias Bibliograficas
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