


CENTRO UNIVERSITARIO ALVES FARIA (UNIALFA)
MANUAL PARA CONSTRUCAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Apresentacéao

Este manual foi desenvolvido para orientd-lo na construcdo de um Trabalho
Académico ou Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

E por que um manual? Bem, por alguns motivos:

o Porque a palavra “Manual” vem do Latim manualis, “relativo a mao” (de manus-
- mao), ou seja, documentos que se caracterizam por serem pequenos, podendo ser
levados na méo. Logo, mais acessiveis e disponiveis para quem 0s carrega.

o Porque ele tem carater mais pratico e diretivo, conduzindo exatamente ao que
vocé, de fato, vai usar em seu trabalho. Tanto em forma quanto em conteddo.

o Porque um Manual facilita nossa vida! Considerando que as normas usadas no
Brasil, oriundas da Associacdo Brasileira das Normas Técnicas (ABNT) para
trabalhos académicos sao fragmentadas (uma norma para cada tema), temos como

missao unifica-las e deixa-las disponiveis aos alunos e sociedade.

Para facilitar o entendimento, vamos subdividi-lo em duas partes:

a) Resumo da Regulamentacdo de TCC da UNIALFA — que contempla os direitos
e deveres de todas as partes envolvidas na producéo de um Trabalho Académico;

b) Normalizacdo de TCC da UNIALFA — que contempla a forma pela qual o

trabalho deve ser produzido, a partir das normas da ABNT,;

Esperamos que este manual esteja em linguagem acessivel e auxilie vocé na

construcdo de sua pesquisal
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PARTE | - REGULAMENTO DE TCC UNIALFA

a) OqueéumTCC?

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) € um componente curricular obrigatorio
com carga horéria definida nas matrizes curriculares dos Cursos de Graduacgdo do
Centro Universitario Alves Faria (UNIALFA).

O Trabalho de Conclusédo de Curso é exigido para a obtencdo do diploma do Curso
de Graduacgdo e consiste na elaboracdo de investigacdo cientifica, devendo, de
acordo com as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ou da
American Psychological Association (APA), representar o resultado de estudo que
expresse conhecimento do tema escolhido, obrigatoriamente emanado das
disciplinas e programas ministrados ao longo da graduacédo, que, por sua vez, séo
engquadrados nas linhas de pesquisa de cada curso.

b) Quais os objetivos de um TCC?

o Propiciar aos alunos a iniciacdo nos fundamentos tedricos e praticos da
producao cientifica e académica, em suas diferentes modalidades, de acordo com a
natureza dos Cursos oferecidos pela UNIALFA e sao regidas pelas disposi¢cdes do
presente Regulamento.

o Trabalhar o senso académico no discente, de forma que ele aprenda a pensar
criticamente, identificar origens e atuar em solugbes de problemas, bem como

produzir material cientifico, contribuindo assim, para o avanco da ciéncia.

c) Quais as modalidades de TCC existem na UNIALFA?

Séao aceitas como Trabalho de Concluséao de Curso as seguintes modalidades:

o Monografia (Curso de Direito);

o Projeto urbanistico (Curso de Arquitetura);

o Projeto arquitetdnico (Curso de Arquitetura)

o Projeto experimental (Cursos de Comunicagdo Social — Jornalismo e
Publicidade e Propaganda)

o Trabalho de Concluséao de Curso (demais cursos);

o Artigo Cientifico — exclusivamente para o curso de Psicologia.

o Engenharia da Computacao: individual



o Engenharia Elétrica: individual

. Engenharia Civil: até 2 pessoas

o Engenharia Mecéanica: até 2 pessoas

o Engenharia de Producao: até 2 pessoas
o Sistemas de Informacéo: até 3 pessoas

o Nos Cursos de Psicologia, Jornalismo, Arquitetura e Urbanismo, Direito,
Engenharia Civil, Engenharia da Computacdo, Engenharia de Producédo, Engenharia
Elétrica da UNIALFA, os Trabalhos de Conclusdo de Curso devem ser
desenvolvidos individualmente;

o O curso de Psicologia adota norma especifica desenvolvida pela American
Psychological Association (APA), cujo contetado sera disponibilizado pelo professor
de TCC em ambiente virtual (Moodle) a cada inicio de semestre e cujo modelo esta
no anexo “A” deste Manual.

o Nos demais cursos da UNIALFA o TCC pode ser realizado em grupo (de dois a
cinco alunos), podendo ainda, ser de forma multidisciplinar com participacdo de
alunos de diferentes cursos da UNIALFA.

o Nos Cursos de Comunicacdo Social - Publicidade e Propaganda e Jornalismo,
as disciplinas TCC | e Il sdo denominadas Projetos Experimentais | e Il e Teoria e
Métodos de Pesquisa em Jornalismo (TCC 1) e Projetos Experimentais em
Jornalismo (TCC II).

o No Curso de Engenharia Mecéanica o Trabalho de Conclusdo de Curso pode
ser desenvolvido individualmente ou em dupla.

o E proibida a convalidagio de TCC realizado em outro curso de graduag&o.

o O TCC também é uma atividade desenvolvida em duas etapas, assegurado ao
aluno, encontros de orientacdo, com o (a) Professor (a) Orientador(a) definido em
conjunto com a Coordenacgéao do Curso e Professor de TCC, com duracdo de uma
hora/atividade, sendo, no maximo, 10 (dez) encontros, incluindo a sessdo de
defesa.

o Quando os trabalhos forem em grupo, tanto no TCC | quanto no TCC I,
todos os integrantes do grupo deverdo estar presentes nas orientacdes, bem

como participar ativamente da construc¢ao do trabalho;



o Os encontros de orientacdo iniciardo no TCC |, exceto nos cursos de
Engenharia Civil e Pedagogia. Tais encontros serdo divididos da seguinte forma:
cinco encontros no TCC | e cinco no TCC Il, sendo o ultimo, a Sesséo de Defesa;

o No TCC I, deve ser elaborado o Projeto de Pesquisa contendo os elementos
pré-textuais (Capa, Folha de Rosto, Resumo e Sumario), textuais: introducéo
(Problematizacdo, Objetivos (geral e especificos, hipéteses, justificativa e divisdo do
trabalho), fundamentacdo tedrica (secbes que fundamentem teoricamente o0s
objetivos a serem pesquisados), Metodologia (descricdo sumaria de como sera feita
a pesquisa, com apresentacdo de documentacdo comprobatéria e comprovacao de
viabilidade, se for o caso), Cronograma (documento descrevendo cada acdo a ser
desenvolvida e seu respectivo prazo de concluséo) e pds-textuais (referéncias).

J 8 6° No TCC Il deveréa ser desenvolvida a Metodologia (aplicada e descrita),
Discusséo, Resultados (apresentacdo dos resultados obtidos com a aplicagéo do
método) e Conclusado (analise do pesquisador dos fatos e dados encontrados na
pesquisa) em conformidade com as normas da ABNT ou APA (de acordo com o
curso), além dos demais elementos pré e pos-textuais explicitos na ABNT e
APA.

o Sempre que houver a realizacdo de um encontro de iniciacéo cientifica de
cunho institucional dentro da Instituicdo, todos os alunos que estiverem
regularmente matriculados no TCC | e no TCC Il deverdo apresentar a pesquisa
em desenvolvimento, como atividade processual, para compor a nota.

o As notas das disciplinas de TCC | e Il serdo atribuidas na escala de zero a 10,
tendo a Avaliacdo Formal peso 8(oito) e a nota da Avaliacdo Processual, peso
2(dois).

. Nas disciplinas de TCC | e Il ndo havera as avaliagdes: N1, N2, N3 e N4;

o A nota final sera a nota Processual somada a nota obtida na Sessdo de
Defesa.

d) Quem é o orientador e qual seu papel?
O orientador podera ser qualquer professor da UNIALFA que esteja apto a orientar
alunos em pesquisas académicas e que seja designado pela Coordenacédo e/ou

Assistentes de Coordenacéo dos Cursos oferecidos pela instituigéo.



Podem ser Orientadores dos Trabalhos de Conclusédo de Curso apenas Professores
integrantes do Corpo Docente da UNIALFA, vinculados a uma das Linhas de
Pesquisa dos Cursos, previamente definidas por Areas de Conhecimento e

publicadas no site: http://www.unialfa.com.br/nupes/documentos.

Suas principais atribuicdes sao:

o Garantir a qualidade do TCC,;

o Instruir o grupo em toda conducgéo do trabalho, auxiliando desde a delimitacao
do tema de pesquisa, que deve ser de seu dominio, até o pdés-banca, com o
depdsito da versao final pelos discentes;

o Acompanhar as atividades de seus orientandos e registra-las no cronograma
de orientacao;

. Fazer com que 0s grupos que sdo orientados cumpram 0s prazos de entrega
de cada etapa do trabalho (se houver), bem como os prazos de realizacdo das
Bancas (de qualificacdo ou defesa final);

o Coletar as assinaturas dos orientandos ap0s cada orientagdo e registrar no
CRONOGRAMA DE ORIENTACAO a AUSENCIA quando o ndo comparecimento
do(a) orientando(a);

o Conduzir o trabalho de forma que esteja pronto para ser entregue a Banca
Examinadora com, no minimo, 15 dias uteis de antecedéncia;

o Preparar o orientando para a apresentacao oral do Trabalho de Conclusao de
Curso perante a Banca Examinadora;

o Presidir a sessdo em que serdo apresentados os Trabalhos de Conclusédo de
Curso sob sua orientagao;

o Coletar as assinaturas dos Professores Leitores na Folha de Aprovacgéo no dia
da Banca Examinadora. O NUPES néo receberd trabalhos sem as assinaturas na
Folha de Aprovacao;

o Conferir o Trabalho de Conclusédo de Curso que sera depositado no NUPES, e
assinar a AUTORIZACAO DE ENTREGA DO TRABALHO, certificando que as
correcbes solicitadas pelos componentes da Banca Examinadora e devidamente
acatadas foram feitas pelos orientandos;

o Paragrafo unico. O NUPES né&o recebera Trabalho de Conclusédo de Curso
sem a AUTORIZAC}AO DE ENTREGA DO TRABALHO devidamente assinada.


http://www.unialfa.com.br/nupes/documentos

e) Quem é o professor de TCC e qual seu papel?

O professor de TCC é um docente designado pela Coordenacdo do Curso e/ou
Assistentes de Coordenacdo, que cuidara da uniformidade e conducdo da parte
operacional dos TCCs. Os orientandos terdo encontros semanais, ou segundo
cronograma proprio, com este professor que tem, dentre outras atribui¢cdes, a funcao
de:

o Apoiar o NUPES e a Coordenacdo de Curso no desenvolvimento das
atividades relativas ao TCC | e I,

o Apresentar o Regulamento e o Manual de TCC aos discentes matriculados nas
matérias de TCC | e Il;

o Avaliar a pertinéncia tematica dos Projetos de Pesquisa e vetar a realizacédo de
trabalhos que estejam em desacordo com as Linhas de Pesquisa estabelecidas pela
Coordenacéo de Curso;

o Definir se os orientadores de TCC | realizaréo a apresentacdo oral do Projeto,
bem como convidar o Coordenador de Curso e docentes para participarem e
colaborarem para a melhoria do trabalho, na banca de qualificacdo do projeto.

o Organizar e operacionalizar as diversas atividades de desenvolvimento e
avaliacdo do TCC | e Il que se constituem na apresentacdo do Projeto de Pesquisa,
apresentacao parcial, quando houver, e defesa final,

o Participar da organizacao do Encontro de Iniciacao Cientifica da UNIALFA;

o Entregar no NUPES, o formulario TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO,
devidamente assinado pelo (a) Professor (a) Orientador(a) e Aluno(a),
impreterivelmente, até o 20° (vigésimo) dia apés o inicio das aulas;

o Acompanhar e supervisionar o CRONOGRAMA DE ORIENTAGCAO,
estabelecido pelo(a) Professor(a) Orientador(a);

o Constituir as Bancas de Avaliacdo de TCC Il e enviar a PLANILHA DE
COMUNICACAO DE SESSAO DE DEFESA (data definida em Calendario
Académico) para o NUPES, 20 dias antes da data da banca e validada pelo(a)
Coordenador(a) do Curso. As datas das sessOes de defesa seréo publicadas no site
http://www.unialfa.com.br/nupes/eventos;

J Entregar, no NUPES, a ATA DE SESSAO DE DEFESA DO TCC e o
CRONOGRAMA DE ORIENTACAO DE TCC, devidamente preenchidos e

assinados, ap6s a realizagc&do das Bancas de TCC Il



f)  E qual o papel do Coordenador do Curso?

o Garantir a qualidade do TCC l e lI;

o Garantir o cumprimento das Linhas de Pesquisa;

o Indicar o Professor responsavel (Titulacdo, preferencialmente Mestre) para as
disciplinas de TCC | e Il que se encarregara das atividades relacionadas a estas
disciplinas;

o Informar ao NUPES e aos professores de TCC, a relacdo dos Professores
Orientadores e suas respectivas areas tematicas, por linha de pesquisa, no inicio de
cada semestre (até 15 (quinze) dias apoés o inicio das aulas);

o Validar a Planilha de Comunicacdo de Sessdo de Defesa consolidada pelo
Professor de TCC II;

o Participar da organizacdo do Congresso de Ensino Pesquisa e Extensao da
UNIALFA.

g) E quanto ao Professor Leitor?

Poderéao ser leitores dos Trabalhos de Conclusdo de Curso, professores integrantes
do corpo docente da UNIALFA, como também, professores do corpo docente de
outra instituicdo (membro externo), este Ultimo, com autorizacdo expressa da
Coordenacéo do curso;

o Avaliar, juntamente com o(a) Professor(a) Orientador(a), o trabalho escrito e a
apresentacao oral, de acordo com os critérios estabelecidos pela UNIALFA;

o Participar da banca examinadora;

o Assinar a Folha de Aprovagdo. O NUPES néo receberd trabalhos sem as

assinaturas dos leitores, professor orientador e revisor gramatical;

h) Qual o papel do Nucleo de Pesquisa (NUPES):
o Apoiar os docentes e discentes no que se refere a operacionalizacéo do TCC;
o Divulgar as Linhas de Pesquisa Institucional no site:

http://www.unialfa.br/nupes;

o Divulgar o cronograma das Defesas dos Trabalhos de Conclusdo de Curso no
site: http://www.unialfa.com.br/nupes/eventos, 20(vinte) dias antes das Sessbes de

Defesa;


http://www.unialfa.br/nupes

o Providenciar as salas em que serdo realizadas as defesas e divulgar no site
datas, locais, horéario e salas, bem como todo o suporte legal e institucional para a
realizacdo das mesmas.

o Emitir e solicitar & Geréncia de Planejamento e Operacfes Académicas a
assinatura da declaracdo de participacdo para o(a) Professor(a) Orientador(a) e
Professor(a) Leitor(a) comprovando sua participagdo em Banca Examinadora;

o Providenciar e entregar aos Coordenadores de Cursos, a lista de frequéncia
por Defesa assistida pelos alunos (Atividades Complementares);

o Comunicar aos Coordenadores de Curso e aos Professores de TCC II, a
relacdo dos orientandos que néo entregaram a versao final do trabalho de TCC II;

) E o orientando, quem € quais suas principais obrigacdes?

Orientando é o aluno matriculado nas disciplinas de TCC | e Il, cujas obrigacdes séo:
o Conhecer o presente Regulamento e observar rigorosamente as normas, 0S
procedimentos e os prazos estabelecidos pelo Calendario Académico;

o Comparecer aos encontros de orientagdo e responsabilizar-se pelo
desenvolvimento do seu Trabalho de Conclusdo de Curso, bem como, por cada
etapa do trabalho, de forma a conclui-lo dentro do prazo e parametros estabelecidos
em acordo entre orientandos e orientador.

o Entregar para os membros da Banca Examinadora, com a antecedéncia de 15
(quinze) dias uteis da Defesa, os originais de seu trabalho escrito com
encadernacdo em espiral. A entrega devera ser feita em envelope branco lacrado e
etiquetado com o nome do aluno, nimero da matricula, curso e nome do orientador;
o Comparecer pontualmente na Sessao de Defesa para apresentacdo oral de
seu Trabalho de Conclusdo de Curso, submetendo-se a avaliagdo final da Banca
Examinadora;

o Em casos adversos a normalidade, como pandemias e/ou outras situacdes que
impecam a Defesa presencial, o professor de TCC poderéa solicitar a Coordenacéo
de Curso e ao NUPES, para que a Defesa seja virtual. Neste caso especifico, 0
discente fica ciente que durante a Defesa, 0 mesmo devera estar com sistemas de
audio e video, para a sua devida aprovacdo, mantendo-se todos os ritos legais para

a realizacéo da Defesa.



o Promover as modificagdes solicitadas pelos membros da Banca Examinadora e
acatadas pelo orientador e validar a versao final do TCC junto ao (a) professor (a)
orientador (a);

o Entregar, no NUPES, no prazo estabelecido em Calendario Académico, 1) um
exemplar do Trabalho de Conclusdo de Curso, devidamente encadernado e
ASSINADO pelo Leitor, Professor Orientador e revisor gramatical, uma versdo em
CD, conforme  normas  disponiveis no site da UNIALFA em
http://www.unialfa.com.br/nupes/documentos, devidamente identificado; 2)
AUTORIZACAO DE ENTREGA DO TRABALHO devidamente assinada pelo (a)
orientador (@) e 3) TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO DO
TRABALHO DE TCC.

) Posso ser reprovado em TCC | e/ou TCC II?

Como em qualquer outra disciplina de um curso superior vocé pode ser aprovado ou
reprovado, conforme seu desempenho. As condi¢des de reprovacdo estdo descritas
abaixo e vocé deve atentar-se a elas:

Serd REPROVADO o aluno que:

o N&o cumprir 75% da frequéncia do semestre nos encontros das disciplinas de
TCC | e TCC Il. Nas orientacdes, o aluno que faltar a mais de 02 (dois) encontros,
estara, automaticamente, reprovado;

o N&o atingir Média Final igual ou superior 5,0 (cinco) pontos, conforme o
regulamento institucional,

o N&o realizar os acertos/sugestdes determinados pela Banca e acatados pelo
orientador.

o Plagiar (total ou parcialmente) o trabalho;

o Comprar trabalhos;

o Falsificar documentos;

o Utilizar de dados ficticios ndo colhidos conforme previsto no Projeto de
Pesquisa;

o N&o defender o trabalho para a Banca Examinadora;

o N&o depositar a versao final do trabalho de TCC no NUPES de acordo com as

regras estabelecidas no Art. 16, letra “f”;


http://www.unialfa.com.br/nupes/documentos

o N&o atingir o desenvolvimento e dominio do contetdo do trabalho no decorrer
do processo de orientacdo. Neste caso, o trabalho ndo seré indicado para a defesa e

o(s) aluno(s) devera(ao) matricular-se na disciplina, no semestre seguinte.

Um paréntese sobre plagio [...] O que é plagio?

Crime de Violag&o aos Direitos Autorais no Art. 184 — Cédigo Penal, que diz:
Art. 184. Violar direitos de autor e os que Ihe s&o conexos: Pena — detencédo, de 3
(trés) meses a 1 (um) ano, ou multa.

§ 1° Se a violagao consistir em reproducéo total ou parcial, com intuito de lucro direto
ou indireto, por qualquer meio ou processo, de obra intelectual, interpretagéo,
execucao ou fonograma, sem autorizacdo expressa do autor, do artista intérprete ou
executante, do produtor, conforme o caso, ou de quem o0s represente: Pena —
recluséo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

8 2° Na mesma pena do 8§ 1° incorre quem, com o intuito de lucro direto ou indireto,
distribui, vende, expde a venda, aluga, introduz no Pais, adquire, oculta, tem em
depdsito, original ou copia de obra intelectual ou fonograma reproduzido com
violacdo do direito de autor, do direito de artista intérprete ou executante ou do
direito do produtor de fonograma, ou, ainda, aluga original ou coOpia de obra
intelectual ou fonograma, sem a expressa autorizacdo dos titulares dos direitos ou
de quem os represente.

§ 3° Se a violacdo consistir no oferecimento ao publico, mediante cabo, fibra ética,
satélite, ondas ou qualquer outro sistema que permita ao usuario realizar a selecdo
da obra ou producéo para recebé-la em um tempo e lugar previamente determinados
por quem formula a demanda, com intuito de lucro, direto ou indireto, sem
autorizacao expressa, conforme o caso, do autor, do artista intérprete ou executante,
do produtor de fonograma, ou de quem os represente: Pena — reclusao, de 2 (dois) a
4 (quatro) anos, e multa.

Os direitos autorais séo violados quando ha publicacdo ou reproducéo abusiva, com
a utilizacdo excessiva do contratado, traducéo néo autorizada, a conduta de atribuir
para si a obra ou parte dela de autoria de outrem, condutas estas denominadas pela
LDA, em seu art. 5° inc. VII, de contrafacao.

Para a UNIALFA o plagio tipifica-se como:

I. O aluno que apresentar trabalho alheio, como sendo de autoria sua;

[I. O texto do aluno que contiver as mesmas palavras de texto de outro autor total ou
parcialmente, formando ideias de semelhante conteldo, sem o consentimento de
seu autor e/ou sem indicacéo da fonte;

[ll. O texto que equivaler de obra alheia;



Em casos de plagio parcial ou total, em qualquer etapa do trabalho, seja a
utilizacao de trabalhos ja realizados, nesta ou em outras Instituicdes, seja o recorte
de partes de outros trabalhos, o aluno sera automaticamente reprovado, sem direito
a recurso e sem direito a reformulagcéo do TCC, como podera também, podera sofrer
outras sangdes previstas na Lei de Direitos Autorais n°. 9.610, de 19.02.98.

Paragrafo unico. A UNIALFA sera isenta de qualquer responsabilidade sobre atitude

ilicita do académico.

Desta forma:

8§ 1° Verificada, a qualquer tempo, a ocorréncia de plagio total ou parcial, o TCC sera
considerado nulo, tornando-se invalidos todos os atos decorrentes de sua
apresentacao;

§ 2° O caso corresponde a qualquer das hipéteses descritas no art. 184, do Cdédigo
Penal Brasileiro ou reconhecido pela jurisprudéncia nacional como crime de plagio.
Art. 30 Na presenca de plagio, o aluno reprovado por plagio ndo tera acesso a copia
do trabalho onde constam as anotac¢des das fontes plagiadas.

Paragrafo unico. O aluno devera se matricular na disciplina no semestre seguinte,

assumindo o pagamento dos créditos correspondentes.

PARTE Il - NORMALIZACAO DO TCC UNIALFA

O Trabalho de Concluséo de Curso € um documento que apresenta o resultado
de um estudo. Portanto, deve expressar conhecimento do assunto escolhido e, este,
ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo, estudo independente, curso,
programa e outros ministrados e, como ja foi dito, deve ser feito sob a coordenacgéo
de um orientador (NBR 14724:2011)

Também deve obedecer ao método cientifico que, por sua vez, consiste em
uma sequéncia légica de construcdo e apresentacdo de resultados. E importante
ressaltar que, essa logica serve para assegurar que todo o texto seja escrito de
forma ordenada, coerente e que apresente progressivamente o0s objetivos,

resultados e conclusfes da pesquisa cientifica nele descrita. Em regra, os trabalhos



académicos sdo subdivididos em duas partes: a parte externa (menor) e a interna

(maior). A subdivisdo de dessas partes pode ser visualizada na figura 1 abaixo.

Figura 1 — Subdivisdo dos elementos de trabalhos académicos

Parte Externa Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

Parte Interna [Elementos pré-textuais Folha de rosto (obrigat6rio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicat6ria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumatrio (obrigatério)

Elementos textuais Introducao
Desenvolvimento
Concluséao

Elementos po6s-textuais Referéncias (obrigatorio)
Glossério (opcional)
Apéndice (opcional)
\ Anexo (opcional)
indice (opcional)

Fonte: NBR ABNT 14721:2011

1 PARTE EXTERNA

1.1 Capa € o elemento obrigatério responsavel pela protecdo externa do trabalho
e, sobre a qual, se imprimem as informacdes indispensaveis a sua identificacdo. Nao
€ numerada ou contada como folha do trabalho e deve conter alguns elementos
essenciais para identificacao posterior do trabalho (lembre-se que seu trabalho sera
de acesso publico e deve ser produzido sempre partindo desta premissa).

A capa dura da versao final do trabalho devera ser idéntica a capa original do
trabalho de TCC, com as seguintes observacoes:

a) Cor azul royal;

b) Letras douradas;

c) Fonte Arial ou Times New Roman;



d) Tamanho 14 para o titulo e 12 para as demais palavras.

A figura 2 representa uma capa de TCC em Word.

1.2 Lombada é a parte da capa do trabalho que relne as margens internas das
folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra

maneira (seria a lateral da parte que se chama “capa dura”).

Deve conter:

a) Siglas do Curso: devera ser impressa a um centimetro da borda superior,
escrita na horizontal e em letras mailsculas?;

b) Nome do (s) autor (es): devera ser impresso longitudinalmente, do alto para o
pé da lombada, separado dos elementos anteriores por um traco horizontal. Em caso
de mais de um autor, deve se colocar o primeiro, por ordem alfabética, seguido da
expressao et al;

c) Titulo do trabalho: devera ser impresso da mesma forma que o nome do
autor, porém, em letras maiusculas;

d) Ano de conclusdo do TCC: devera ser impresso a um centimetro da borda
inferior, separado do titulo, por um traco horizontal. A figura 3 mostra uma capa de

TCC ja encadernada, conforme modelo utilizado pela UNIALFA;

! Siglas dos Cursos: Administracédo (ADM); Ciéncias Contabeis (CON); Ciéncias Econdmicas (ECO);
Direito (JUR); Engenharia (ENG); Jornalismo (JOR); Pedagogia (PED); Psicologia (PSI); Publicidade
e Propaganda (PPG); Sistemas de Informagédo (SIS); Comércio Exterior (COMEX) e Arquitetura e
Urbanismo (ARQ).



Figura 2 — Parte externa (capa e lombada) de um TCC da UNIALFA (em Word)

CENTRO UNIVERSITARIO ALVES FARIA (UNIALFA)
CURSO DE ADMINISTRACAO

Fulano da Silva
(nome do integrante ou dos integrantes em ordem alfabética)

TITULO DO TRABALHO: linha superior

SUBTITULO (SE HOUVER): linha abaixo

GOIANIA (local)
NOVEMBRO DE 2020 (més e ano da Banca Examinadora)




Figura 3 — Parte externa (capa e lombada) de um TCC na UNIALFA
(Encadernada)
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CENTRO UNIVERSITARIO ALVES FARIA - UNIALFA
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2 PARTE INTERNA

Essa parte € composta por trés elementos: pré-textuais, textuais e pos-textuais
e vamos explicar cada um deles a seguir.

Vale ressaltar que, como a ABNT n&o especifica detalhes como
obrigatoriedade da utilizagdo em caixa alta para determinados textos, cada
instituicdo de ensino acaba adotando um estilo mais proximo a estética que julga ser
melhor.

A seguir teremos os modelos adotados pela UNIALFA.

2.1 Elementos pré-textuais

Como mostrado na figura 1, nem todos o0s elementos pré-textuais sao
obrigatdrios, contudo, falaremos de todos aqui. O primeiro € a folha de rosto e o
ultimo € o sumario, ambos sdo obrigatérios e somente alguns dos elementos que

estdo entre eles podem ser facultativos. Vamos conhecé-los?

2.1.2. Folha de rosto (obrigatorio)

E a primeira folha apés a capa. Como todos os elementos pré-textuais, deve
ser contada, mas ndo numerada. Na folha de rosto o tipo do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da
mancha gréfica para a margem direita. E uma folha sem titulo e os elementos
obrigatérios devem ser:
a) Nome do autor (negrito, centralizado tamanho 12, mesma fonte do documento);
b)  Titulo do trabalho (maiusculo, negrito, centralizado em tamanho 12, utilizando a
mesma fonte do documento);
c) Subtitulo, se houver (maiusculo, negrito, centralizado em tamanho 12,
utilizando a mesma fonte do documento e abaixo do titulo);
d) Numero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de
rosto a especificacdo do respectivo volume;
e) Natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de concluséo de curso e
outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da

instituicdo a que é submetido; area de concentracao;



f) Nome do orientador e, se houver, do coorientador;
g) Local (cidade) da instituicdo onde devera ser apresentado;
h)  Ano de depdsito (da entrega).
Em seu verso, se houver, deve conter os dados de catalogag&o-na-publicacéo
ou CIP, conforme o Codigo de Catalogacédo Anglo-Americano vigente.

A figura 4 mostra um exemplo de folha de rosto usado para o TCC UNIALFA.

Figura 4 — Exemplo de folha de rosto em TCC
FULANO DA SILVA

(Mesma fonte usada no trabalho, tamanho 12, centralizado)

TITULO:
SUBTITULO (SE HOUVER)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado como requisito parcial
a obtencao do grau de Bacharel em
Administracéo do Centro
Universitario Alves Faria
(UNIALFA), sob orientagao do prof.
Me.(masculino) ou Ma. (Feminino)
Beltrano da Silva Santos.

Orientador: Prof.° Dr. Fulano de Tal

GOIANIA
MES DA BANCA DE 2020




2.1.3 Ficha catalogréfica;

2.1.4 Folha de aprovacéao;

Elemento obrigatério. Deve ser inserida apos a folha de rosto e € constituida
por:
a) Nome do autor do trabalho;
b)  Titulo do trabalho e subtitulo (se houver);
c) Natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que esta submetido,
area de concentragao);
d) Data de aprovacgao;
e) Nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e
instituicdes a que pertencem. A data de aprovacdo e as assinaturas dos membros
componentes da banca examinadora devem ser colocadas apds a aprovacdo do
trabalho.

A figura 5 representa o modelo de folha de aprovacao adotado pela UNIALFA.



Figura 5 — Exemplo de folha de aprovacao UNIALFA

Fulano de Sousa

TITULO:
SUBTITULO

Este Trabalho de Conclusdo de Curso
(ou outra natureza) foi analisado e
julgado adequado para obtencdo do
titulo de Bacharel (ou outro) em
Administracdo (area) e aprovado em
sua forma final pelo Orientador e Banca
Examinadora designada pelo Curso de
Administracdo (ou outro) do Centro
Universitario Alves Faria (UNIALFA).

Nome do Orientador (Prof. Dr. Sicrano de Tal)

Aprovado em / /

BANCA EXAMINADORA

Nome do Professor (Titulo) — Nome da Instituicdo

Nome do Professor (Titulo) — Nome da Instituicdo

Nome do Professor (Titulo) — Nome da Instituicdo

GOIANIA
NOVEMBRO DE 2019




2.1.5 Dedicatéria

E um elemento facultativo. E um texto em que o autor presta homenagem ou
dedica seu trabalho. Deve ser inserida apés a folha de aprovacéo e seu texto deve
estar alinhado a margem direita da folha, em itélico. A figura 6 mostra um exemplo
de dedicatoria.

Figura 6 — Exemplo de dedicatéria

Dedico esse trabalho a meus pais, professores e colegas que estiveram comigo

neste periodo. Por sua compreensao e apoio.




2.1.6 Agradecimentos

Elemento facultativo. E um texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos
aqueles que contribuiram de maneira relevante a elaboracéo do trabalho. Deve vir
apos a folha de dedicatéria e seu texto também alinhado a direita e em italico. Seu

exemplo esta na figura 7.

Figura 7 — Exemplo de Agradecimento

Agradeco em primeiro lugar a Deus...

Também aos meus pais...

E a todos que corroboraram para que este trabalho pudesse ser concluido.




2.1.7 Epigrafe

Elemento opcional. Elaborada conforme a ABNT NBR 10520. Deve ser inserida
apoés os agradecimentos. Podem também constar epigrafes nas folhas ou paginas

de abertura das sec¢des primarias. Exemplo na figura 8.

Figura 8 — Exemplo de epigrafe

“Tudo o que sei é que nada sei.”
Socrates




2.1.8 Resumo em lingua vernacula

Elemento obrigatorio.

Recomenda-se o uso de (falEgiaiolinicen

A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do
documento. A seguir, deve-se indicar a informacao sobre a categoria do tratamento
(memdria, estudo de caso, andlise da situacdo, entre outros).

De acordo com o item 3.3.2 da norma ABNT 6028: 2003, deve-se usar o verbo

na voz ativa e na terceira pessoa do singular. (ASipalaviasiehavelevemiiguamono

Quanto a sua extensao os resumos devem ter:
a) de 150 a 500 palavras os de trabalhos académicos (trabalhos de conclusédo de
curso, teses, dissertacdes, monografias e outros) e relatorios técnico-cientificos;
b) de 100 a 250 palavras os de artigos de periédicos;
c) de 50 a 100 palavras os destinados a indicagOes breves (como projetos de
pesquisa).

N&o had um consenso quanto ao espacamento entre linhas e menciona que
deve ser precedido da referéncia do trabalho. Todavia, a UNIALFA utiliza como regra

0 espagamento simples.

A figura 9 representa um exemplo de pagina com resumo.


FLÁVIA
Realce

FLÁVIA
Realce

FLÁVIA
Realce


Figura 9 — Exemplo de pagina com resumo

RESUMO (centralizado)

SILVA, Fulano et al. A inovacdo na industria goiana: contextualizacdo e
caracterizagdo das préaticas inovadoras entre 2007 e 2018. 25 f. Trabalho de
Conclusdo de Curso do Curso de Administracdo do Centro Universitario Alves
Faria (UNIALFA). Goiania, 2019.

Sabe-se que a inovacéao é o elemento chave para a perpetuacéo das organizacoes
no modelo capitalista e que, somente organizacbes que adotam praticas
inovadoras, conseguem sobreviver em ambiente competitivo e dinamico
(introducdo ao tema). Diante deste fato, este trabalho teve como objetivo
guantificar e caracterizar as organizacfes industriais da cidade de Goiania (GO)
que adotam praticas inovadoras, tal como, conhecer essas préaticas (objetivos).
Para tanto, utilizou-se a metodologia quantitativa, realizando um levantamento das
organizacdes selecionadas para o recebimento do Prémio FINEP de Inovacéo, no
periodo de 2007 a 2018 e identificando as préticas inovadoras nelas elencadas
(metodologia). Como resultado, foram estudadas 508 organizacdes e percebeu-se
gue préticas inovadoras estdo presentes em 15% das organizacdes industriais
goianienses na forma incremental, ou seja, sdo adaptacbes de modelos
internacionais, especialmente japoneses e estdo relacionadas a melhoria em
processos (produtivos ou ndo). A inovacgao radical, cuja formulacdo é desenvolvida
de forma original, n&o foi identificada em nenhuma das organizagdes pesquisadas
(resultados). Conclui-se que, apesar das praticas inovadoras serem estimuladas e
adotadas em empresas industriais goianienses, a inovacado pode ser melhor
estudada e caracterizada, a fim de que indicadores como registros de marcas e
patentes e aumento da competitividade da industria goiana em nivel global,
possam ser observados em estudos futuros (concluséo).

Palavras-chave: Inovacao. Industria. Praticas Inovadoras.




2.1.9 Resumo em lingua estrangeira (abstract)

Elemento obrigatorio para monografias, dissertacdes e teses. Para os demais
trabalhos académicos é opcional (em artigos para publicacdo devera ser observada
a exigéncia do peridédico ou evento em que sera publicado). Seu titulo deve ser
centralizado. Trata-se de uma versdo do resumo em portugués para o idioma inglés
(se for para divulgacdo ou publicacdo internacional outras normas devem ser
consultadas). Deve aparecer na pagina subsequente ao resumo em portugués. A
expressédo Keywords, ou equivalente, deve ser escrita em negrito e iniciada em letra
mailscula, seguida dos termos traduzidos para o idioma do resumo e as
informacfes na pagina seguem a mesma disposicdo do resumo em portugués. A
Figura 10 traz um exemplo de folha contendo o resumo em lingua estrangeira.
Figura 10 — Exemplo de resumo em inglés

ABSTRACT

SILVA, Fulano et al. Innovation in Goias industry: contextualization and
characterization of innovative practices between 2007 and 2018. 25 f. Course
Conclusion Course of the Administration Course of the University Center Alves
Faria (UNIALFA). Goiania, 2019.

It is known that innovation is the key element for the perpetuation of organizations
in the capitalist model and that only organizations that adopt innovative practices
can survive in a competitive and dynamic environment. In view of this fact, this
study aimed to quantify and characterize the industrial organizations of the city of
Goiania (GO) that adopt innovative practices and know these practices. To do so,
it used the quantitative methodology, carrying out a survey of the organizations
selected to receive the FINEP Innovation Prize from 2007 to 2018 and identifying
the innovative practices listed therein. As a result, 508 organizations were studied
and it was noticed that innovative practices are present in 15% of Goianian
industrial organizations in an incremental way, that is, they are adaptations of
international models, especially Japanese, and are related to the improvement in
processes (productive or not) . Radical innovation, whose formulation is
developed in an original way, was not identified in any of the organizations
surveyed. It is concluded that, despite the innovative practices being stimulated
and adopted in Goianiense Industrial Companies, innovation can be better
studied and characterized, so that indicators such as trademark registrations and
patents and increased competitiveness of the Goias industry at a global level can
be observed in future studies.

Keywords: Innovation. Industry. Innovative Practices.




2.1.10 Lista de ilustracdes

Elemento opcional. A ilustracdo é uma designacdo genérica de imagem, que
ilustra ou elucida um texto e sua lista deve ser elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu home especifico, travessao,
titulo e respectivo numero da folha ou pagina.

Quando necessario, recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo
de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).

E importante ressaltar que os titulos das figuras devem ter sentido completo, de

forma que o leitor, ao ler o titulo, saiba ao que se refere.

LISTA DE FIGURAS (centralizada)

Figura 1 — Mapa dos distritos industriais da cidade de Goiania.................c.ccoevvvnnne 8
Figura 2 — Topografia das regifes industriais de GOIania................veieiievereeeennennnnns 12
Figura 3 — Regides industriais por atividade em Goiania................oooceiivviieen i 16
Figura 4 — Arranjos produtivos distribuidos no Estado de GOias...........cccccceeeeeeeene 22

Figura 5 — Distribuicéo dos arranjos produtivos locais (APLS) por cidade
L= 111/ To F=To [T PP 28

2.1.11 Lista de tabelas

Elemento opcional.

Segundo o IBGE (1979), tabela é uma forma nado discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico de destaca como informacao central. Seu
formato sera discutido adiante.

A elaboracdo de sua lista deve ser de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do

respectivo numero da folha ou pagina.



LISTA DE TABELAS (centralizada)

Tabela 1 — Perfil socioecondmico da populacéo entrevistada, no periodo de julho de

2009 @ aLrIl A& 2010, ..ccuiiiiieeee e e e e e e e e e e 9
Tabela 2 — Descri¢cdo dos itens produzidos no APL 1 (Regido Noroeste de Goias) no
Periodo de 2012 @ 2018.......cccoiiii e e aaaaa 18
Tabela 3 — Descricdo dos itens produzidos no APL 2 (Regido Sudeste de Goias) no
PEriOdO de 2012 @ 2018........eeeiiiieeiiit ettt e e 22
Tabela 4 — Descricdo dos itens produzidos no APL 3 (Regido Centro-Oeste de
Goias) no periodo de 2012 a
120 TSRS 25

2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Sigla € o conjunto de letras iniciais dos vocébulos e/ou
nameros que representa um determinado nome.

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre
parénteses, precedida do nome completo.

Sua lista consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidas das palavras ou expressfes correspondentes grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo. Ndo apresenta

paginacao.

LISTA DE SIGLAS (centralizada)
ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas
Fil. - Filosofia

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normaliza¢do e Qualidade Industrial

2.1.13 Lista de simbolos



Elemento opcional. Simbolo € um sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou
de uma acdo. Sua lista deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no

texto, com o devido significado. Também nédo apresenta paginacao.

LISTA DE SIMBOLOS (centralizada)

dab - Distancia euclidiana

O(n) - Ordem de um algoritmo

2.1.14 Sumério

Sumario é a enumeracdao das divisées, secdes e outras partes de um documento, na
mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

Algumas observacdes sobre o sumario estdo descritas a seqguir:

a) A palavra sumério, independentemente do idioma, deve ser centralizada e com
0 mesmo tipo de fonte utilizada para as se¢des primarias;

b) Os indicativos das sec¢des que compdem o sumario, se houver, devem ser
alinhados a esquerda, conforme a ABNT NBR 6024;

c) Os elementos pré-textuais ndo podem constar no sumario.

d) Devem ser utilizados algarismos arabicos na numeragao;

e) Deve-se limitar a numeracao progressiva até a se¢ao quinaria;

f) O titulo das secdes (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e
quinarias) deve ser colocado apds o indicativo de secdo, alinhado a margem
esquerda, separado por um espaco;

g) Ponto, hifen, travesséao, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados
entre o indicativo da sec¢éao e seu titulo;

h) O sumaério deve ser localizado conforme 2.1.14.1 e 2.1.14.2.

2.1.14.1 Em monografias, dissertagdes ou teses:

a) Deve ser o ultimo elemento pré-textual;
b) Deve iniciar no anverso (frente) de uma folha e concluido no verso, se

necessario;



c¢) 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.

2.1.14.2 Em publica¢des periddicas:

a) Deve estar localizado na mesma posi¢cdo em todos os fasciculos, em todos os
volumes;
b) Pode estar no anverso da folha de rosto, concluido no verso, se necessario;
c) Pode estar na primeira capa, concluido, se necessério, na quarta capa.
A figura 11 mostra um exemplo de sumario adotado pela UNIALFA e a forma

que as secdes aparecem no sumario deve ser a mesma em que aparecem no

texto.
Figura 11 — Exemplo de pagina com Sumario
SUMARIO
(LN RI0] 51U 07X J PSP 6
2 FUNDAMENTAGCAO TEORICA.......cocooeeeeeeeeeeeeeeeee et 8
2.1 Secdo secundaria 1(negrito € MiNUSCUIA)........c.cceeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 8
2.1.1 Secdao terciaria L(MINUSCUIQ)........cccvtiieeeeieeiiiiicie e e e e e e 9
2.2 SECA0 SECUNAANIA 2. ..cceeeeeeeeeeee e e e e e e e e ae e 11
S METODOLOGIA. ...ttt e et e e e e e ee e e e e s e aeeeeeessnneens 19
I @ Iy 0 1= (oo Fo T o3 =1 o1 11T PR 20
3.1.2 O método adotado NA PESUUISA......ccuiiiiiiieeeeeeeeiiiiiiiiieeieeer e e e ae e e eeeereeeeeens 21
4 RESULTADOS DA PESQUISA ...ttt 24
ST o= o IR Y =T o 01 Lo > g - 24
O ST =Tox= To I =] o =1 - U SR 25
4.1.1.1 SEGE0 QUAIENANIA L.......eeeeeieeiiiiiiieeee ettt e e e e e e e 27
g I O O ST =T To I [ 011 = 4 = U PP 28
5 CONCLUSOES OU CONSIDERACOES FINAIS......ccceeeveieeeeeeieveeens 36
REFERENCIAS. ...ttt sttt et ea e e e eeeenas 41
APENDICE A — ROTEIRO DE ENTREVISTA ..o, 44
ANEXO A — RELACAO DE APLS EM GOIAS........cooevcecieeeeee e, 51




Vamos estudar agora os elementos textuais, ou seja, aqueles que compdem o

corpo do texto académico.

2.2 Elementos Textuais

A parte textual é aquela em que sera exposto o conteudo do trabalho. Com
algumas variacdes de nomenclatura costuma subdividir-se em cinco partes: 1)
Introducéo; 2) Fundamentacédo Tedrica; 3) Metodologia; 4) Resultados da Pesquisa e
5) Conclusédo ou Consideracdes Finais.

Cada uma destas partes sera vista a seguir, bem como a forma e o contetdo

gue devem conter.

2.2.1 Introducéo

A introducdo tem por finalidade apresentar o trabalho ao leitor, ou seja,
introduzi-lo ao que foi feito, como foi feito e 0 que ele pode esperar da pesquisa. O
titulo (a palavra INTRODUCAO) deve estar em caixa alta, alinhado com a margem
esquerda do trabalho.

Deve ser objetiva, clara e ndo ultrapassar trés folhas do trabalho. Por se tratar
da primeira secdo do texto recebera sempre o indicativo 1 (um) a esquerda da
margem.

Deve-se evitar 0 uso de conclusdes, resultados da pesquisa e elementos como
ilustracbes, gréficos, tabelas e afins na introducdo. Sua construcdo €
predominantemente textual.

Segue abaixo uma sugestao de subdivisao para a introdugéo do trabalho.

a) Introducédo geral ao tema de forma a conduzir o leitor a pensar contigo sobre a
importancia dele e o que te instigou a escrever (dois ou trés paragrafos) e conduzir o
texto em direcdo a pergunta problema;

b) Pergunta problema: UM questionamento que deverd ser respondido pela
pesquisa. Em italico e finalizado com ponto de interrogacéo;

c) Para responder a pergunta problema, escrever o objetivo geral, que deve,

sempre, comecar com um VERBO que indique, de fato, o que se pretende fazer;



d) Para atender ao objetivo geral, tem-se 0s objetivos especificos (sugere-se trés
a cinco) que também comecam com VERBO. Eles sédo dispostos em topicos e
devem sintetizar o que sera feito para o alcance do objetivo geral;
e) Escrever a justificativa. Aqui tem-se no minimo TRES ARGUMENTOS sobre a
importancia de se escrever sobre o tema. Para cada argumento, no minimo, um
paragrafo deve ser desenvolvido;
f) Resumir a metodologia esclarecendo a forma pela qual os objetivos serdo
atingidos;
g) Por fim, sintetizar a forma como esta estruturado o trabalho escrito e 0 que
contém cada uma de suas partes.

Apoés finalizar a introducéo, tem-se a escrita do desenvolvimento do trabalho,

Cuja apresentacao esta a seguir.

2.2.2 Fundamentacéo teorica

O titulo deve ser escrito em caixa alta e em negrito, por ser titulo de secéo
principal, assim: FUNDAMENTACAO TEORICA, alinhado & margem esquerda da
folha. E a parte do trabalho que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada dos
assuntos abordados no tema e objetivos do trabalho.

Divide-se em secfes e subse¢cdes (no maximo cinco), que variam em
funcéo da abordagem do tema e do método.

Esta secdo é construida com citagdes de autores que tenham relevancia e
relacdo com os temas abordados.

Os temas indicados nos objetivos devem, obrigatoriamente, ser abordados
na fundamentacéao.

Ndo h4& uma quantidade determinada de péginas para cada se¢do, mas €
necessario que no minimo trés e no maximo cinco autores? sejam citados em
cada parte da secdo, de forma a se construir uma FUNDAMENTACAO tedrica
consistente, relevante e necessaria para o restante do trabalho.

Sugere-se que, ao final da Fundamentacao Tedrica, seja colocado um quadro-
-resumo com 0s principais autores, ano de suas publicagcdes e suas principais

contribui¢cdes, a fim de facilitar consulta posterior.

2 0 orientador tem liberdade para exigir mais ou menos autores do que o sugerido aqui, segundo seu dominio
tedrico.



2.2.2.1 Citagdes

Citacdo € a mencdo de uma informacao extraida de uma fonte. Em trabalhos
académicos as citacbes sdo mencionadas pelo ultimo sobrenome do autor, pela
instituicdo responséavel ou titulo incluido na sentenca e podem ser em letras
mailsculas e minudsculas, porém, quando estiverem entre parénteses, devem ser em
letras maiusculas.

Existem basicamente trés tipos de citacdes: direta, indireta e citacdo da
citacéo (apud).

Na UNIALFA recomenda-se o0 uso da citagao indireta, de forma que o aluno
LEIA, COMPREENDA E REESCREVA, COM SUAS PALAVRAS, AS PRINCIPAIS
CONTRIBUICOES DOS AUTORES, devendo obrigatoriamente citar a fonte.

Contudo, aqui serdo apresentados os trés modelos, mas, antes deles, algumas

regras gerais de citacoes.

2.2.2.1.1 Regras gerais de citacdes:

a) Nas citacbes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo
responsavel ou titulo incluido na sentenca podem ser em letras mailsculas e
minUsculas, mas, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras

maiusculas.

Exemplos:

a) De acordo com Heintz (1982), o indicador mais preciso de inovacdo nas
Universidades € seu numero de registro de patentes.

“‘Apesar das aparéncias, a desconstrugdo do logocentrismo ndo € uma psicanalise
da filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

b) Devem ser indicadas as supressofes, interpolacdes, comentarios, énfase ou
destaques, do seguinte modo:

Supressoes: [...]

Interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.



c) Quando se tratar de dados obtidos por informacéo verbal (palestras, debates,
comunicacgdes etc.), indicar, entre parénteses, a expressao informacdo verbal,

mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo:
No texto:
O novo medicamento estard disponivel até o final deste semestre (informacéo
verbal)1

No rodapé da pagina:

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

2.2.2.2 Citacdes diretas

Citacdo direta é a transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
conservando-se a grafia, pontuagdo, uso de maiusculas e idioma do texto citado.
Nas citacdes diretas de até trés linhas (curtas), devem estar contidas entre aspas
duplas e ter especifica no texto a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secao(bes) da
fonte consultada.

Este(s) deve(m) seguir a data, separado(s) por virgula e precedido(s) pelo
termo, que o(s) caracteriza, de forma abreviada.

Exemplo de citacéo direta curta 1:
Conforme Schumpeter (2017, p. 23) “inovar € transformar, usando ou nao

tecnologia, algo existente em algo melhor ou ainda criar, a partir do nada”. T&i6
1E016) 16)16) 1616, 1EX16) 1616, 1616 1BXI6) 1EXI6) 1616, 1616 1EXI6) 16)16) 16)I6) 166 1eXI6

1016 1616, 1616 16316 1616,
Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es) e instituicdo(0es) responsavel(eis)
estiver(em) incluido(s) na sentenca, indica-se a data, entre parénteses, acrescida

da(s) pagina(s), se a citacao for direta.

Exemplo de citacéo direta curta 2:



X0 1B 1610, 1610 IG)i6) 1)) ICXI0) IG)16) 16X 1Ci0) 1616 1)) Ie)Xin) 1e)ie

€10 “‘novacdo é a criagdo de novas realidades. Essa declaracdo singela realca
caracteristicas essenciais da inovagao” (PLONSKI, 2017, vol.31, n°90).

As citacOes diretas com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo

de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado (usar fonte

10) e sem as aspas.

Exemplos de citacao direta longa:

Dosi et al (1990) afirmam que

lLiala@: linlag linlag linlha ILinlig linlé linlheg linlhe

[...] A inovacdo pode ser definida como uma atividade complexa que esta
inserida em um processo ou ser relacionada com a descoberta,
desenvolvimento, experimentacdo e adocdo de novos produtos e /ou
processos produtivos (DOSI et al, 1990, p. 43)

lLiralaz linlag linlag linla Linlig iz inlhe inlhe

Ainda sobre as caracteristicas da inovacdo Plonski (2017, vol. 31, n°90) afirma

que

lLiralaz linlag linlaz linlha Linlig linlhe linlhe inlhe

[...] existem caracteristicas essenciais da inovagdo. Em primeiro lugar, ao
ser criacdo ela é, ao mesmo tempo, o processo e o resultado de fazer existir
algo que nao havia e, por extenséo, também de dar novo feitio ou utilidade a
algo que jé existia (PLONSKI, 2017, vol.31, n°90).

lLiralaz linlaz linlag linlha inlig linlhg linlhe linkhe

Antes e depois da citacdo direta longa, deixe uma linha em branco. E nunca

termine capitulo ou se¢do com citacao longa.

2.2.2.3 Citagdes indiretas

Citacdo indireta € aquela que consiste basicamente em compreender a ideia

(ou ideias) central (ou centrais) do autor e escrevé-la com suas palavras.

Exemplo de citagéo indireta 1: Sobre o conceito de inovacdo entende-se que

se trata do ato de

criar ou transformar, a partir do que ja existe ou do nada

(SCHUMPETER, 2017).

Exemplo de citacdo indireta 2: Por sua vez, Dosi et al. (1990) complementam

dizendo que esse ato ou processo é complexo e pode indicar a descoberta,

desenvolvimento, experimentacdo e adogcdo de novos produtos ou Pprocessos

produtivos.



Também aqui observe que quando o(s) nome(s) do(s) autor(es),
instituicdo(6es) responsavel(eis) estiver(em) incluido(s) na sentenca, indica-se a

data, entre parénteses.

2.2.2.4 Citagdes com uso de apud (diretas ou indiretas)

Existe um recurso chamado citacdo da citagdo, ou apud. Sempre em italico,
apud é uma preposicao em latim e significa “em” ou “citado a partir de” e deve ser
usado SOMENTE se nao houver (de nenhuma forma) acesso as fontes originais.
Pode ser usado de forma direta ou indireta.

Exemplo de citagédo indireta com uso de apud: Assim, ainda falando sobre o
conceito de inovacao, observa-se que é o processo de criar ou desenvolver algum
produto ou servico a partir do que ja existe (inovacao incremental) ou de forma
totalmente nova (inovacao radical) (SHUMPETER, 1988 apud FRANCIS, 2016).

A citacdo em apud devera ser usada SOMENTE quando n&o for possivel o
acesso a fonte original.

Se houver supressdes, interpolacdes, comentarios, énfase ou destaques,
devem ser descritos do seguinte modo:

Supressoes: [...]

Interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.

2.2.2.5 Outras formas de citacdes

a) Quando se tratar de dados obtidos por informacéo verbal (palestras, debates,
comunicacdes etc.), indicar, entre parénteses, a expressao informacao verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

a) Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta
alteracdo com a expressdo grifo nosso entre parénteses, ap0s a chamada da
citacao, ou grifo do autor, caso o destaque ja faca parte da obra consultada.
Exemplos:

a) “[...] para que nao tenha lugar a producédo de degenerados, quer physicos quer
moraes, misérias, verdadeiras ameacgas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo

NO0SSO).



“[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que,
aparecendo o classicismo como manifestacdo de passado colonial [...]” (CANDIDO,
1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).
b) Quando a citagado incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apés a
chamada da citag&o, a expressao traducéo nossa, entre parénteses.
Exemplo:
‘Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463,
traduc&o nossa).
c) Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s
prenomes por extenso.
Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965)

(BARBOSA, 0., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)
d) As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, séo distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, em ordem
alfabética, apds a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.
Exemplos: De acordo com Reeside (1927a)

(REESIDE, 1927b)
e) As citagdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria,
publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas
separadas por virgula.
Exemplos:
(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)
(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)
f) As citagBes indiretas de diversos documentos de varios autores,
mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto e virgula, em
ordem alfabética.
Exemplos:
Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de
todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).
g) Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador”
no inicio de um processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986;
MEZIROW, 1991).



2.2.2.6 Como mencionar tabelas

A tabela é a apresentacdo de informacbes em forma n&o discursiva,
guantificando fato especifico observado. A ABNT recomenda a consulta ao
documento “Normas de apresentacéo tabular” (IBGE, 1993) cujo link encontra-se
nas referéncias deste manual.

a) Devem ter numeracdo propria, independente do texto e sequencial,
independente da se¢cdo a que pertencam;

b)  Seu titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra “Tabela” e de seu
namero de ordem em algarismos arabicos, centralizada em relagdo a tabela e com
fonte tamanho 12, mindscula, negritada e com espacamento simples entrelinhas;

c) A fonte usada na formulacdo da tabela € tamanho 10 e espacejamento simples;
d) As margens da tabela devem seguir as margens da folha (3 cm a esquerda e 2
cm a direita), salvo quando essa acdo afetar a visibilidade da tabela. Neste caso
devera ser centralizada em relacdo as margens;

e) A origem das informacdes que estardo na tabela (suas referéncias) séo
chamadas de “fontes”. Devem ser colocadas abaixo da tabela e a palavra fonte deve
preceder o autor. Espacamento entrelinhas também ¢é simples e utiliza-se fonte
tamanho 10 e letras minusculas;

f)  Quando as informacdes contidas na tabela forem originadas do proprio trabalho
pode-se deixar sem especificacdo de fonte ou escrever “elaborado pelo autor(res)” e
0 ano (entre parénteses);

g) Deve-se pular uma linha antes de se inserir a tabela e uma linha apés a fonte,
ao voltar ao texto;

h)  Sempre deve haver indicacdo da existéncia da tabela no texto que a precede,
seja no corpo do texto ou entre parénteses a palavra “Tabela” seguida do seu
numero de ordem;

) Se a tabela ndo couber em uma pagina, deve ser continuada na pagina
seguinte. Nesse caso, ela ndo é delimitada por traco horizontal na parte inferior,
sendo o titulo e o cabecalho repetidos na pagina seguinte e identificados com a
palavra “continua”, e a outra pagina deve conter a palavra “continuacdo”. Se isso
ocorrer por apenas duas paginas, a expressao “conclusao” devera vir na Ultima
pagina em que constar a tabela. Se forem apenas duas, a expressao “conclusao”

vird na pagina seguinte, para que o leitor saiba que houve o encerramento da tabela;



)] Quanto a “moldura” a norma ndo € clara. Assim, este manual adotara dois
formatos possiveis e normalizados de forma que orientadores possam adotar o que
mais |lhes parecer adequado.

I.1) Moldura 1: centralizada e possuir trés tragos horizontais paralelos, sendo que os
tracos horizontais externos devem ser destacados. A moldura da tabela ndo deve ter
tracos verticais que a delimitem a esquerda e a direita, ou seja, a tabela deve ser
aberta lateralmente e fechada nas partes superior e inferior;

1.2) Moldura 2: centralizada e possuir trés tragos horizontais paralelos, sendo que os
tracos horizontais externos devem ser destacados. A moldura da tabela pode ter
tracos verticais que a delimitem a esquerda e a direita, ou seja, a tabela pode ser
fechada tanto lateralmente quanto em suas partes superior e inferior.

Veja o modelo de tabela segundo a moldura 1 abaixo.
Tei6) 16316, 1616 1E)16) TEXI6) 1616 1EXi6) 1eXi6) eI 1616 166 ieXie) TEXi6 66

e, 16346, )16 1646, 1eXin) ie)in) TeXin) 1e)46) 1646, teyie
ILinlhg linlhig linlaa linlig inlhe

Tabela 1 - Exemplo de Tabela 1
CABECALHO EM NEGRITO E CAIXA ALTA LINHA SUPERIOR E INFERIOR

Linhas da tabela Somente Ultima linha da tabela aparece
Sem separacédo No caso de totais ou subtotais
Entre elas Acrescentar linha superior e inferior

Fonte 10 em toda a tabela
Espacamento simples
Fonte: IBGE (2019)

lLimliz linlig linha inlheg linhs
TeXi6) 1eX16) 1eX16) 16X TEXIG) 1GXI6) 16106, 1616 TR, IeX16) 1)1 IcXin) TEXIn) 1eXie
1616 1616, TEXI6) 166 1616, 1616, TEXI6) 1616 1616 1EHI6
Atahele 2 mesing um exemple e colm) 2 melaune tipe) 2.
TeX16) 16316 16X16) 16X10) TEXIG) 1GXI6) 1616, 1616, TTRXI) I6X16) 16)16) Ic)in) TeXIn) 1eXie
16116 1616, TEXI6) 1616 1616 1616, TEMIG) 1616 1616 IeHi6
ILimlg limlag limlag inlig inlheg

Tabela 2 - Exemplo de Tabela 2

MES MONTANTE
Jan. R$ 500,00
Fev. R$ 250,00
Abr. R$ 350,00
Mai. R$ 200,00
Jun. R$ 500,00
TOTAL SEMESTRE R$ 18.000,00

Fonte: Elaborado pelos autores (2019) ) _ _
lLimlhz limlia linlhg linlhg linlha



Tei6) 16316 1616 1E)16) TEXI6) 1616 1eXi6) ieXi6) TEXI6) 1616 1e)i6) teXie) TeXie IeXie
e300 1616 TEX6 16)16) 1616 16316, TTEHIG) 1616 166 166
Observe que antes e depois da tabela deve haver texto do autor, ndo se coloca

esse tipo de elemento de forma “solta” no texto.

2.2.2.7 Como mencionar llustragbes

llustracédo é qualquer que seja o tipo de ilustracéo, sua identificacdo aparece na
parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre
outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, travessao e do respectivo titulo.

Apoés a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatério, mesmo que seja producao do préprio autor), legenda, notas e outras
informacBes necesséarias a sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser
citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere (NBR
14724:2011).

Em relacéo as ilustragdes também tem-se que:

a) S&o os unicos elementos do trabalho que podem ter cores diferentes da
“automatica” (preta);

b) Todas as ilustracGes deverdo ser alinhadas as margens da folha e, caso essa
acao prejudique sua visualizacao, deverao ser centralizadas em relacéo as margens;
c) O titulo da ilustracdo devera ser escrito por extenso, margens justificadas,
entrelinhas simples e com fonte tamanho 12, mindscula, negritada e centralizada (ou
justificada). Se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar
abaixo da primeira palavra do titulo;

d) A fonte usada na formulacdo da ilustracdo é tamanho 10 e espacamento
simples;

e) Devem apresentar a fonte referenciada abaixo da ilustracdo, precedida da
palavra “Fonte” seguida de dois pontos e a referéncia da fonte. A mencéao da fonte &
feita mesmo que a ilustracéo seja producao propria do autor do trabalho;

e) Se 0 espaco da pagina nao permitir a ilustracdo deve aparecer na pagina

seguinte, enquanto o texto prossegue normalmente no restante da pagina anterior;
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f) A numeragdo das ilustracdes € independente para cada tipo e sequencial em
todo o trabalho (uma para graficos, outra para figuras, outra para quadros, entre
outros).
Veja a seguir alguns exemplos de llustragdes.
Te¥in 1846 1616 1616 TEXI6 16X 166 1610 TR IE16) 60 ie)in Te)in ieXie)
140 1610 TeXie) 1616 1610 610 TeXI) 1616 1610 1eXin
ILirliz: limliz linlha linlhe linlhe

Figura 1 — O Mix de Marketing

COMUNICAGAO

PROMOCAO

L

PRACA

Fonte: Gabriel (2017) . . . . .
ILimliz linlaz linlha linlha linlhz

Texio iexie iexio e Teie) 6o 6o ie)io) TeXin e 166 16X TeXi ieXio)

€10 ie10) T 1e10) ieXin IeXin TeXie i ieXin ieXie)

Outro exemplo é o quadro 1 a sequir.

E antes de apresentéa-lo vale ressaltar que um quadro é tratado como ilustracdo
e, diferente da tabela, seu contetdo é geralmente textual, elaborado em um editor
de texto, como o Word (ndo editor de planilha) e ndo apresenta nimeros como sua

informacéo principal, ainda que possa conté-los de forma secundaria.



TEXI6) 1616, 1616 1616 TEXIG) 1616, 1616, 16X16) TEXIG) 1616 1616, 16XI6) TEXI6) IeKie
166 1eXio) TeX6) 1616) 16X16) 1616, TEXI6) 1616 166 1616, TEI6) 16X16) 16XI6) 166
TEX6) 16X16) 1616, 1EXI6) TEXIG) 1616, 1GXI6) 1616, TEXI6) 1616 1616, 16X16) TEXIG) 1616 1616
1e16) TEXIG) 1616, 1616 16)16) TEXIG) 1GX16) 1616 1616, TEX6) 1616 1616 16XI6) TEXI6) 166
166 1616, TEX6) 1616 1616 1616, TEXI6) 1616 1616, 1616 TEXI6) 1616, 16Xi6) teie) TeKie
1e16) 16316) 1616, TEXI6) 16X16) 1616, 1616 TEXIG) 1616, 16)I6) 1616 TEXI6) 1eXie) 166 teKie
TEH6) 16X16) 16316 1616 TEXIG) 1616 1CHI6) 1616, TEMI6) 1616 1616 16X

ILimlz imlaz limliz linlig linlhe

Quadro 1 — Sintese dos procedimentos de leitura

ANTES DA LEITURA DURANTE A LEITURA APOS A LEITURA
Construcao de metas para “Visao geral do texto do inicio Releitura apds a primeira
leitura ao fim (folhear) leitura
Visdo geral do texto Reconhecimento de partes Recitacdo do texto para o
{skimming) importantes aumento da memdria
Decisao de ler partes do Leitura em voz alta Listagem de porgdes
texto informativas
Decisdo de eliminar partes Repeticdo e reinicio do texto Construcdo de um resumo
da leitura do texto coeso
Ativacdo do conhecimento Anotacdes Auto-questionamento e auto-
prévio e relacionado teste sobre o conteddo
Resumo da previsdo de Pausa para reflexdo Reflex3o sobre as novas
ganhos informacbes
Criacao da hipotese inicial, a Farafrase de parte do texto Releitura das partes visando
partir da visao geral novo insight

Busca por correlagdes: Awvaliagdo da possibilidade de
palavras, conceitos reconstrucio
Busca por padrdes e modelo Teste de novas possibilidades
no texto de reconstrucao
Predic3Zo e construgdo de Reflex&50 ou recodificagio
hipdteses mental do texto
Reajuste do nivel de Reajuste do nivel de
compreensao da leitura compreensao da leitura
Fonte: Presley e Smith (1997)
lLinlia linlg sz inlha linha

TEYI06) 1616 G0, IGXI6) TEXI6) 16)46) 1646, 1616, TEXI6) 1GX16) 1G316) IGXI6) TEXI6) IGYI6

e 1e)16) TeXi) 1e)i0) 1616, 1616, TEXI6) 16X 160, ic)in

2.2.2.8 Como mencionar equacdes e férmulas

Segundo a ABNT as equacdes e formulas podem ser destacadas no texto para
facilitar a leitura e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre
parénteses, alinhados a direita (NBR 12424:2011).

Na sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que
comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

A férmula deve ser mencionada no texto e explicada (com uso de legenda, se

for o caso), mas nao precisa de identificagao particular.



Veja um exemplo de formula.

x2+y2:z2 (1)

[x2 +y2]f5:n (2)

2.2.2.9 Como mencionar SIGLAS

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre
parénteses, precedida do nome completo. Apds a primeira mencao nominal somente

a sigla podera ser usada, em todo o restante do trabalho.

EXEMPLOS
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
Centro Universitario Alves Faria (UNIALFA)

2.3 A metodologia do trabalho

Apos a fundamentagdo tedrica, o trabalho académico devera ter seu método de
pesquisa descrito, de forma que os leitores compreendam como a pesquisa foi feita,
porque foi feita desta forma e se existem elementos suficientes para comprovar a
veracidade das informacdes fornecidas pelos pesquisadores.

O método deve estar claro e obedecer ao rigor cientifico, de forma que, se
alguém um dia quiser fazer o mesmo “trajeto” de pesquisa conseguira replica-lo,
ainda que em circunstancias e objetos de pesquisa diferentes.

Assim, a secdo de metodologia sera a terceira no TCC da UNIALFA. Devera
aparecer no sumario e no texto como seg¢ao “3”, em negrito, maiusculo e na préxima
pagina apds o término da Fundamentacéo Teorica.

O método a ser adotado dependera do objetivo da pesquisa e deverd ser
condizente com o que se deseja saber, bem como ter uma representatividade ideal
para um trabalho académico, mas, para fins deste manual, a secdo de Metodologia
deverd ter as seguintes informacdes, independente da area de concentracéo e da

forma que tais informacdes possam ser dispostas. Podemos subdividir a



metodologia em suas secOes: a caracterizacdo e a classificacdo da pesquisa, como

pode ser observada a seguir.

2.3.1 Caracterizacdo da pesquisa

Nesta etapa vocé deverd a partir do Cap. 2 de Mendonga, Rocha e Nunes
(2008) e outras fontes indicadas por seu orientador, caracterizar seu trabalho,
informando qual tipo de pesquisa fara e porque este tipo € o adequado para atingir
seus objetivos.

Quase sem excecdes, as pesquisas deverdo ser caracterizadas a partir de
quatro critérios: a) quanto a finalidade, b) quanto ao objetivo, c) quanto a abordagem
do problema e d) quanto as técnicas e procedimentos utilizados.

Entdo, juntamente com seu orientador, vocé escolhera os tipos para cada um
destes critérios e, assim, caracterizard a sua pesquisa.

Aqui, obrigatoriamente, vocé devera concluir a caracterizagdo com um quadro
resumo da metodologia, como no quadro 2 abaixo.

Quadro 2 — Quadro resumo da metodologia
QUANTO A FINALIDADE
Aplicada: gerar novos conhecimentos para aplicacdo pratica e solu¢des de problemas
especificos OU
Basica: contribuir para o avango da ciéncia.
QUANTO AO OBJETIVO
Exploratéria: OU
Descritiva: OU
Explicativa:
QUANTO A ABORDAGEM DO PROBLEMA
Qualitativa: compreenséo dos porqués e causas de um fendmeno. Estudo
aprofundado de um ou mais objetos. OU
Quantitativa: utiliza métodos quantitativos para mensurar, medir ou delimitar
numericamente um objeto.

QUANTO AS TECNICAS E PROCEDIMENTOS UTILIZADOS
Bibliografica: utiliza como fonte de informacéo livros, periddicos, artigos e outros
documentos que serdo usados na escrita e andlise do texto;

Outras indicadas pelo orientador.

Fonte: elaborado pelos autores a partir de Mendonga, Rocha e Nunes (2008)

2.3.2 Descricdo dos métodos adotados

Deve ficar bem claro para banca examinadora e demais leitores as seguintes
informacoes:

a) Quais dados devem ser obtidos para responder a seus objetivos;



b) Com guem deve obter tais dados (ou onde os conseguiu, se forem dados
secundarios);
C) Por qual motivo usou essa fonte (ou fontes) ou por que elas foram as
adequadas para atingir seus objetivos de pesquisa;
d) Como chegou a esta(s) fonte(s);
e) Quais dados foram coletados, como foram tratados e como chegou-se aos
dados que foram, de fato, analisados (pense no motivo destes dados — e nao outros
— que informacgdes precisava obter a partir destes dados, como tratou oS mesmos e
quais resultados obteve a partir deste tratamento);
f)  Como analisou os dados coletados e tratados por vocé (utilizou algum método
estatistico? Se nédo, quais métodos utilizou para analisa-los e por qué?).

Na metodologia, vocés devem conseguir responder as seguintes questoes:
a) O que quero saber?
b) Com quem devo falar (ou onde devo consultar) para saber o que quero?
c) O que vou perguntar?
d) Como farei essas perguntas (pessoalmente, por meios digitais)?
e) Por que quero fazer essas perguntas (ou seja, sdo elas mesmo que me
conduzirdo ao meu objetivo)?
f)  Quais dados, fatos e/ou numeros devem ser obtidos com cada pergunta?

g) Como vou transformar esses dados em um caso ou objeto de analise?

E muito importante que saiba com clareza O QUE QUER SABER para que fale
apenas com a pessoa (ou pessoas) ou fonte(s) que tenha(m) as respostas. Nem
mais e nem menos. Os resultados, de fato, da sua pesquisa, devem estar na

proxima secao.

2.4 Discussdao, analise e avaliagcdo dos resultados

Apresentacdo e analise dos dados obtidos por meio da pesquisa bibliografica
(trabalho de reviséo) ou da pesquisa empirica ou de campo (trabalho original).

A forma de se escrever esta secdo dependera do tipo de pesquisado adotada
(metodologia).

Contudo, independentemente da forma, alguns elementos sao obrigatorios.



a) Secdo numero 4 no sumario e no texto. Na proxima pagina apos o término da
metodologia. Mailsculo e em negrito.

b) Deve conter os resultados da pesquisa ordenados de forma logica (na ordem
gue os fatos ocorreram ou na ordem de importancia em que os dados foram
apresentados em relacao aos objetivos do trabalho);

c) O texto deve ser escrito com clareza, objetividade e apenas apresentar
FATOS, DADOS, NUMEROS ou outros elementos levantados na pesquisa e ja
analisados;

d) Tais fatos, dados, nimeros ou outros elementos analisados podem (e em
alguns casos devem) ser confrontados com a base tedrica adotada no trabalho,
como forma de analise;

e) Nesta secdo os fatos, dados, ndmeros ou outros elementos devem ser
analisados e sua andlise apresentada, ndo cabendo julgamentos ou pareceres
pessoais do pesquisador;

f) Esses pareceres pessoais devem vir na proxima secao: consideracdes finais

ou conclusao.

2.5 Concluséo ou consideragdes finais

E a secdo cinco do trabalho e seu nome deve vir apds o nimero cinco, na
proxima folha apos a finalizacdo da sec¢do anterior, em negrito e maiusculo.

Esta secdo deve mostrar a sintese dos resultados alcancados e de suas
implicacbes. Este € o Unico local do trabalho em que poderdo expressar suas
percepcdes, sugestdes de melhoria e andlises pessoais, sempre a partir do
confronto entre teoria e pratica.

Deve haver uma resposta para o seu problema de pesquisa (foi atendido? Sim,
nao, parcialmente e por qual motivo). Ainda assim, ndo devera ser escrita em 12
pessoa.

Devem apresentar as contribuicbes de sua pesquisa para a academia,
mercado, sociedade (e demais atores envolvidos). Aqui deverdo discutir os
“achados” da pesquisa.

Devem mostrar se cada objetivo da pesquisa (geral e especifico) foi atingido
(sim, ndo, parcialmente) e por que (devem descrever cada um deles, em separado e

verificar se houve ou nao atingimento).



Se for uma pesquisa de campo, apontem sugestdes de melhoria para a
organizacao, governo, atores envolvidos no processo, de forma que estes percebam
ganhos reais com a pesquisa e que realmente vocés tenham a consciéncia que
chegaram ao cerne do problema (ou fendbmeno) investigado.

Se nao for um estudo de caso, devem apontar sugestdes de melhoria para a
pesquisa: outros métodos, outras abordagens, outros fendmenos ou variaveis que
possam ser analisados em novas pesquisas.

Escrevam também as limitagbes da pesquisa (em que poderiam ter se
aprofundado mais? Por que n&do o fizeram? Quais dados ficaram faltando e
impossibilitaram e/ou dificultaram a analise? Por que ndo conseguiram estes dados?
enfim, o que limitou ou dificultou de alguma forma a realizacéo da pesquisa).

Apresentem sugestdes para novas pesquisas, de forma que suas limitacdes
sejam ponto de partida para outros pesquisadores (novas abordagens, outros tipos
de pesquisa, outras fontes de dados, entre outros).

Em suma, devem escrever quais as contribuicbes da pesquisa para a
sociedade, mercado, segmento, enfim, para a ciéncia. A teoria condiz com o0s
resultados observados no caso empirico? Se sim, como, mas se a resposta for
negativa, apontar quais diferencgas relevantes foram encontradas.

Podem escrever mais do que isso, Ao menos.

3 Elementos pés-textuais

Os elementos poés-textuais vém apds a conclusao da pesquisa e servem como
complemento, prova documental da coleta de dados, auxilio para as informacdes
nao presentes no texto, dentre outras. Sao eles:

3.1 Referéncias (obrigatorio);
3.2 Apéndice(s);
3.3 Anexo(s);
3.4 Glossério;
3.5 indice(s).
Assim como 0s elementos pré-textuais ndo possuem indicativo de secdo, seus
titulos sdo centralizados e em negrito.

Apresentaremos todos a seguir.



3.1 Referéncias

Referéncias é o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de
um documento, que permite sua identificacdo individual. Possui uma l6gica em sua
construcéo e é constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida
de elementos complementares.

Os elementos essenciais e complementares séo retirados do proprio
documento e devem refletir os dados do documento consultado. Na inexisténcia
desses dados, utilizam-se outras fontes de informacao, indicando-os entre colchetes
(NBR 6023:2018).

E importante salientar que o objetivo das referéncias ao final do trabalho é a
consulta publica e acesso, quando for o caso e que todos os autores ou entidades
citados no texto devem estar referenciados, sem excecéao.

Outra observacao importante é que deve seguir o mesmo padrdao em toda lista
de referéncias, ou seja, a ordem adotada para referenciar o primeiro autor deve ser a
mesma para os demais.

Reforcamos que todas as referéncias possuem: regras gerais (aplicadas a
apresentacdo do conjunto de itens referenciados); elementos essenciais
(informacdes indispenséaveis a identificacdo do documento, que estdo estritamente
vinculados ao suporte documental e podem variar conforme o tipo) e elementos
complementares (informac¢bes que, acrescentadas aos elementos essenciais,
permitem melhor caracterizar os documentos) e, por isso, vamos estuda-los de

forma a compreender a logica de sua utilizacéo.

As regras gerais de apresentacao das referéncias sao:

a) Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser
apresentados em sequéncia padronizada;

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

c) As referéncias devem ser elaboradas em espaco simples, alinhadas a margem
‘esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples;

d) A pontuacgdo deve ser uniforme para todas as referéncias;
e) Os elementos essenciais devem refletir os dados do documento referenciado.
Informacdes acrescidas devem seguir o idioma do texto em elaboracdo e ndo do

documento referenciado;
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g) As referéncias, ordenadas em uma Unica lista, devem ser padronizadas quanto
ao recurso tipografico e a adocdo dos elementos complementares. O recurso
tipografico (negrito, italico ou sublinhado) utilizado para destacar o elemento titulo
deve ser uniforme em todas as referéncias. Isso ndo se aplica as obras sem
indicacdo de autoria, ou de responsabilidade, cujo elemento de entrada seja o
préprio titulo, jA destacado pelo uso de letras mailsculas na primeira palavra,
incluindo artigo (definido ou indefinido) e palavra monossilabica iniciais (se houver).
h) Ao optar pelo uso de elementos complementares, estes devem ser incluidos
em todas as referéncias do mesmo tipo de documento.

1) Os casos omissos devem ser resolvidos utilizando-se o cédigo de catalogacéo
vigente.

J)  As abreviaturas adotadas nesta norma encontram-se no Anexo B e sdo de uso
exclusivo para a elaboracao de referéncias.

A seguir falaremos sobre a transcricdo dos elementos que compbem as
referéncias e que se aplica a todos os tipos de documentos. Se vocé compreender a
l6gica na construcdo das referéncias e seus elementos obrigatorios nao tera
dificuldade em construi-las.

Para facilitar vamos subdividir esse tema em duas sec¢fes: 3.1.1 Elementos
essenciais e complementares nas referéncias e 3.1.1.2 As regras gerais de
apresentacdo das referéncias (para que consiga identificar e tratar situacdes

especificas ou genéricas).

3.1.1 Elementos essenciais e complementares nas referéncias

Os elementos essenciais para trabalho académico s&o: autor, titulo,
subtitulo (se houver), ano de depdésito, tipo do trabalho (tese, dissertacéo,
trabalho de concluséo de curso e outros), grau (especializagao, doutorado,
entre outros) e curso entre parénteses, vinculacdo académica, local e data de
apresentacdo ou defesa. Quando necessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento.


FLÁVIA
Realce


EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob
uso cronico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) —
Faculdade de Medicina, Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 2009.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

ALVES, Daian Péricles. Implementacdo de conceitos de manufatura
colaborativa: um projeto virtual. 2008. Trabalho de Concluséo de Curso
(Bacharelado em Engenharia Industrial Mecéanica) — Universidade Tecnoldgica
Federal do Parana, Curitiba, 2008.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontiddo para a
mudanca de comportamento. 2009. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo,
20009.

— Elementos complementares

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidao para a
mudanca de comportamento. Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f.
Dissertacao (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina,

Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2009.

3.1.2 Monografia no todo em meio eletrénico

Inclui livros e/ou folhetos e trabalhos académicos em meio digital ou eletrénico
(disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros).

3.1.2.1 Para documentos em meio eletronico, as referéncias devem obedecer aos
padrdes indicados para os documentos monograficos no todo, de acordo com 3.1.2,
acrescidas da descricdo fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc

e outros).



EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
S&o Paulo: Delta: Estad&o, 1998. 5 CD-ROM.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus
sonhos em objetivos. Sao Paulo: Gente, 2014. E-book.

3.1.2.2 Para documentos disponiveis online, seguir o descrito em letra “f” secdo 3.1.
Quando necessario, acrescentar elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento, como o horéario, o nimero DOI, entre outros.
EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em: http
:/lebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

— Elementos complementares

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (213 p.). (Colecéo
Filosofia). ISBN 978-85-397-0073-8. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.
EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

COELHO, Ana Claudia. Fatores determinantes de qualidade de vida fisica e
mental em pacientes com doenca pulmonar intersticial: uma andlise multifatorial.
2009. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncias Médicas) — Faculdade de Medicina,
Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre, 2009. Disponivel em:
http://www.lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/16359/000695147.pdf?sequencel11
. Acesso em: 4 set. 2009.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S. l]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
http://www.terra.com.br/ virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm. Acesso
em: 10 jan. 2002.



EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

CONSOLI, R. A. G. B.; OLIVEIRA, R. L. Principais mosquitos de importéncia
sanitaria no Brasil. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponivel em:
http://www.fiocruz.br/editora/media/05-PMISB.pdf. Acesso em: 4 set. 2009.
EXEMPLO 5

— Elementos essenciais

SAYERS, R. Principles of awareness-raising: for information literacy, a case study.
Bangkok: UNESCO Bangkok, 2006. Disponivel em:
http://portal.unesco.org/ci/en/files/22439/11510733461Principles_of AwarenessRaisi
ng_19th_April_06.pdf/Principles%2Bof%2BAwareness_Raising_19th%2BApril%2B0
6.pdf. Acesso em: 23 abr. 2010.

EXEMPLO 6

— Elementos complementares

LOEVINSOHN, Benjamin. Performance-based contracting for health services in
developing countries: a toolkit. Washington, DC: The World Bank, 2008. 202 p.
(Health, Nutrition, and Population Series, 44821). ISBN 978-0-8213-7536-5. DOI
10.1596/978-0-8213-7536-5. Disponivel em: http://www.who.int/

management/resources/finances/CoverSectionl.pdf. Acesso em: 7 maio 2010.

3.1.3 Parte de monografia

Inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com
autor e/ou titulo préprios.

Os elementos essenciais sao: autor e titulo da parte, seguidos da expressao In:
ou Separata de:, e da referéncia completa da monografia no todo. No final da
referéncia, deve-se informar a descricdo fisica da parte. Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

SANTOS, F. R. A colonizacdo da terra do Tucujus. In: SANTOS, F. R. Histéria do
Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. p. 15-24.

EXEMPLO 2



— Elementos essenciais

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Aspectos éticos. In: RODRIGUES, Ana Lucia
Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local de trabalho sobre o
nivel de atividade fisica e o estagio de prontiddo para a mudanca de
comportamento. 2009. Dissertacao (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) —
Faculdade de Medicina, Universidade de Séo Paulo, S&do Paulo, 2009. f. 19-20.
EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

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

— Elementos complementares

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G,
SCHMIDT, J. (org.). Histéria dos jovens 2: a época contemporanea. Sao Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p. 7-16. ISBN 85-7164-555-8.

EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

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.

EXEMPLO 5

— Elementos complementares

MANFROI, V. Vinho branco. In: VENTURINI FILHO, W. G. (coord.). Bebidas

alcodlicas: ciéncia e tecnologia. Sdo Paulo: Blucher, 2010. v. 1, cap. 7, p. 143-163.

3.1.4 Parte de monografia em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para partes de
monografias, de acordo com 7.3, acrescidas das informacdes relativas a descri¢cdo
fisica do meio eletrénico, conforme 7.2.1 e 7.2.2.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). Estémago. In: INSTITUTO
NACIONAL DO CANCER (Brasil).



Tipos de cancer. [Brasilia, DF]: Instituto Nacional do Cancer, 2010. Disponivel em:
http://www2.inca.gov.br/wps/wcm/connect/tiposdecancer/site/home/estomago/definic
a0. Acesso em: 18 mar. 2010.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informética,
1998. Disponivel em: http://www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em: 8 mar. 1999.
EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: SAO PAULO (Estado). Secretaria do
Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo: Secretaria do Meio
Ambiente, 1999. V. 1. Disponivel em:

http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar. 1999.

3.1.5 Correspondéncia

Inclui bilhete, carta, cartdo, entre outros. Os elementos essenciais sao:
remetente (autor), titulo ou denominacdo (ver 8.2.7), destinatario (se houver),
precedido pela expressdo Destinatério:, local, data e descricao fisica (tipo). Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares para melhor identificar o
documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

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

— Elementos complementares

PILLA, Luiz. [Correspondéncia]. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun.
1979. 1 cartdo pessoal. Autografado.

EXEMPLO 2



— Elementos essenciais
AZNAR, José Camon. [Correspondéncia]. Destinatario: Manoelito de Ornellas. [S.
l.], 1957. 1 bilhete.

3.1.6 Correspondéncia disponivel em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados em 3.1.6, acrescidas
das informacdes relativas ao meio eletronico (disquete, CD-ROM, DVD, pen drive,
online e outros). Para documentos consultados online, seguir letra “f” segéo 3.1.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
LISPECTOR, Clarice. [Carta enviada para suas irmas]. Destinatario: Elisa e Tania
Lispector. Lisboa, 4 ago. 1944. 1 carta. Disponivel em:
http://lwww.claricelispector.com.br/manuscrito_minhasqueridas.aspx. Acesso em: 4
set. 2010.

3.1.7 Publicacéo periddica

Inclui o todo ou partes de: colecéo, fasciculo ou niumero de revista, jornal, entre

outros.

3.1.7.1 Colecao de publicacdo periodica

A referéncia de toda a cole¢é@o de um titulo de periddico é utilizada em listas de
referéncias e catalogos de obras preparados por livreiros, bibliotecas ou editoras.
Os elementos essenciais sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacao,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), e ISSN (se
houver). Quando necesséario, acrescentam-se elementos complementares para
melhor identificar o documento.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN 0034-
723X.

— Elementos complementares



REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN 0034-
723X. Trimestral. Absorveu Boletim Geogréfico, do IBGE. indice acumulado, 1939-
1983.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

NURSING. Séao Paulo: Ferreira & Bento, 1998- . ISSN 1415-8264.

EXEMPLO 3

— Elementos complementares

NURSING. Bruxelles: Association Nationale Catholique du Nursing, 1929-1975.
ISSN 0029-6457. Bimestral.

3.1.7.2 Colecéo de publicacéo peridodica em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para colecdo de
publicacdo periddica, de acordo com 7.7.1, acrescidas do DOI (se houver), e de
informagbes relativas a descrigcdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e
outros). Ver letra “f” secéo 3.1.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. S&do Paulo: Sociedade Brasileira para o
Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN 1678-2674 versao online.
Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?scriptisci_serial&pid[10102-
8650&IngIpt&nrmiliso. Acesso em: 22 ago. 2013.

— Elementos complementares

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. S&do Paulo: Sociedade Brasileira para o
Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN 1678-2674 versao online.
Bimestral. A versdo impressa iniciou em 1986. Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo.php?scriptIsci_serial&pid[10102-8650&Ing[1pt&nrmrJiso.
Acesso em: 22 ago. 2013.

NOTA Para publicacdes impressas e eletrdnicas, pode-se indicar, em notas, o
periodo da publicacdo impressa, caso seja diferente.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares



CADERNO BRASILEIRO DE ENSINO DE FISICA. Floriandpolis: Universidade
Federal de Santa Catarina, 2008- . ISSN 2175-7941. DOI 10.5007/2175-7941.
Disponivel em: https://periodicos.ufsc.br/index.php/fisica/index. Acesso em: 20 maio
2014.

3.1.7.3 Parte de colecado de publicacdo periodica

Os elementos essenciais sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacao,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), periodo
consultado e ISSN (se houver).

EXEMPLO

— Elementos essenciais

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . 1982-1992.
ISSN 0034-723X.

3.1.7.4 Fasciculo, suplemento e outros

Inclui volume, fasciculo, suplemento, nimero especial e outros.
Os elementos essenciais sdo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicagao,
editora, numeragcdo do ano e/ou volume, numeracdo do fasciculo, informacdes de
periodos e datas de sua publicacao.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
DINHEIRO: revista semanal de negdécios. Sao Paulo: Trés, n. 148, 28 jun. 2000.
EXEMPLO 2
— Elementos essenciais
REVISTA TRIMENSAL DO INSTITUTO HISTORICO E GEOGRAPHICO
BRAZILEIRO. Rio de Janeiro: Companhia Typographica do Brazil, t. 64, pt. 1, 1901.
EXEMPLO 3
— Elementos complementares
AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica. Rio de Janeiro: Ed.
FGV, v. 38, n. 9, set. 1984. Edi¢&o especial.
EXEMPLO 4



— Elementos complementares
MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios.
Rio de Janeiro: IBGE, v. 7, 1983. Suplemento.

3.1.7.5 Artigo, secdo e/ou matéria de publicacao periddica

Inclui partes de publicagéo periddica, artigo, comunicacao, editorial, entrevista,
recensdo, reportagem, resenha e outros. Os elementos essenciais sdo: autor, titulo
do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver), titulo do periédico, subtitulo (se
houver), local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, nimero e/ou edicéo,
tomo (se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de publicacdo. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor
identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

DE LUCCA, Gabriella. Notas curtas. Getulio, Sdo Paulo, ano 3, p. 9, jul./ago. 2009.
EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

ROCKE, Hans; ROSS, Johanna C. Online catalogs for and by librarians. Technical
Services Quarterly, Greeley, v. 2, n. 3/4, p. 1-9, Spring/Summer 1985.

EXEMPLO 5

— Elementos essenciais

TEICH, D. H. A solugéo veio dos emergentes. Exame, Sao Paulo, ano 43, n. 9, ed.
943, p. 66-67, 20 maio 2009.



EXEMPLO 6

— Elementos complementares

MENDONCA, Lenny; SUTTON, Robert. Como obter sucesso na era do codigo
aberto. Entrevistado: Mitchekk Baker. HSM Management, Sdo Paulo, ano 12, v. 5,
n. 70, p. 102-106, set./out. 2008.

EXEMPLO 7

— Elementos essenciais

TAVARES, Raul. O combate naval do Monte Santiago. Revista do Instituto
Historico e Geogréfico Brasileiro, Rio de Janeiro, v. 155, t. 101, p. 168-203, 1953.
EXEMPLO 8

— Elementos essenciais

COSTA, V. R. A margem da lei: o Programa Comunidade Solidaria. Em Pauta:
revista da Faculdade de Servico Social da UERJ, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148,
1998.

3.1.7.6 Artigo, secao e/ou matéria de publicacdo periddica em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de publicacdo periddica, de acordo com 7.7.5, acrescidos do DOI (se houver) e de
informagbes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e
outros). Quando se tratar de artigos consultados online, Ver letra “f” se¢ao 3.1.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de
Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Sec¢&o Ponto
de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm.
Acesso em: 28 nov. 1998.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais



RIBEIRO, P. S. G. Adocéo a brasileira: uma analise sociojuridica. Dataveni@, Sao
Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em:
http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html. Acesso em: 10 set. 1998.

EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

WINDOWS 98: 0 melhor caminho para atualizacdo. PC World, Séao Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: http://www.idg.com.br/abre.htm. Acesso em: 10 set. 1998.
EXEMPLO 5

— Elementos essenciais

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated

overall costs of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. I.], v. 15, n.

11, p. 1, Nov. 20009. Disponivel em: http://
dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_costs/alexandrescu.html. Acesso
em: 3 nov. 2009.

EXEMPLO 6

— Elementos essenciais

PAIM, Zaken Sidinei. No principio. Boletim Ouve Israel, Curitiba, 26 Tishrei 5766 [
29 out. 2005. Disponivel em:
http://www.israelitas.com.br/boletim/boletimVer.php?%20id ] 48&nomerosh(]. Acesso
em: 21 jun. 2012.

EXEMPLO 7

— Elementos essenciais

DANTAS, José Alves et al. Regulacdo da auditoria em sistemas bancérios: analise
do cenario internacional e fatores determinantes. Revista Contabilidade &
Financas, S&o Paulo, v. 25, n. 64, p. 7-18, jan./abr. 2014. DOI:
http://dx.doi.org/10.1590/S1519-70772014000100002. Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo. php?scriptlisci_arttext&pid[1S1519-
70772014000100002&Ingen&nrmliso. Acesso em: 20 maio 2014.

3.1.7.7 Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui comunicacédo, editorial, entrevista, recensdo, reportagem, resenha e

outros.


http://www.scielo.br/scielo

Os elementos essenciais sao: autor, titulo, subtitulo (se houver), titulo do jornal,
subtitulo do jornal (se houver), local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume,
namero (se houver), data de publicacdo, secédo, caderno ou parte do jornal e a
paginacdo correspondente. Quando nao houver secdo, caderno ou parte, a
paginacao do artigo ou matéria precede a data. Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em
oito anos. O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010.
Economia & Negécios, p. B1.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

CREDITO a agropecuéaria sera de R$ 156 bilhes até 2015. Jornal do Commercio,
Rio de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.

3.1.7.8 Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de jornal, de acordo com 3.1.7.7, acrescidas do DOI (se houver) e de informagdes
relativas a descricao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros). Quando se
tratar de artigos consultados online, ver letra “f” se¢ao 3.1.

EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
VERISSIMO, L. F. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n. 16.414,

p. 2, 12 ago. 2010. Disponivel em:
http://lwww.clicrbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?ufli1&actionIflip. Acesso em: 12
ago. 2010.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais
PROFESSORES terdo exame para ingressar na carreira. Diario do Vale, Volta
Redonda, v. 18, n. 5877,



27 maio 2010. Caderno Educacao, p. 41. Disponivel em:
http://www.bancadigital.com.br/diariodovale/reader2/Default.aspx?pID [11&elD[1495&l
P138&rP[139&ITIpage. Acesso em: 29 set. 2010.

3.1.8 Evento

Inclui o conjunto dos documentos resultantes de evento (atas, anais,

proceedings, entre outros).

3.1.8.1 Evento no todo em monografia

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeragéo (se houver), ano e
local (cidade) de realizacdo, titulo do documento, seguidos dos dados de local,
editora e data da publicacdo. Quando necessério, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES DURING FOOD
PROCESSING, 2., 1984, Valencia. Proceedings [..]. Valencia: Instituto de
Agroquimica y Tecnologia de Alimentos, 1984.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educacéao
de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Multiplos Atores e Saberes na Educacao de Surdos.
Inclui bibliografia.

3.1.8.2 Evento no todo em publicacéo periodica

Os elementos essenciais s&o: nome do evento, numeragéo (se houver), ano e
local (cidade) de realizagéo e titulo do documento, seguidos dos dados do periédico.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais



CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE
PEQUENOS ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3.,
2006, [Brasilia, DF]. [Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal
Brasileira. Goiania: UFG, nov. 2006. Suplemento 1.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE
PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia,
DF. Apresentacao, artigos, palestras, instru¢des....Horticultura Brasileira. Brasilia,
DF: Sociedade de Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento. Tema:

Dos organicos aos transgénicos.

3.1.8.3 Evento no todo em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para o evento no todo,
de acordo com 3.1.7.1 e 3.1.8.2, acrescidas do DOI (se houver) e de informagdes
relativas a descricéo fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online e outros).
Quando se tratar de obras consultadas online, em letra “f” se¢éo 3.1.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

CONFERENCIA DE GESTAO HOTELEIRA DO BRASIL, 2., 2004, Rio de Janeiro.
Hotel management Il. Rio de Janeiro: Senac/CPRTYV, [2004]. 4 fitas de video, VHS,
NTSC.

EXEMPLO 3

— Elementos complementares

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

do Cone Sul.



3.1.8.4 Parte de evento

Inclui trabalhos publicados em eventos.
NOTA Para trabalhos somente apresentados, recomenda-se como ordem de

elementos essenciais: autor, titulo, subtitulo (se houver) e data de apresentacgéo.

3.1.8.4.1 Parte de evento em monografia

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do trabalho, seguidos da expresséo
In:, nome do evento, numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade) de
realizacdo, titulo do documento, local, editora, data de publicacédo e paginas inicial e
final da parte referenciada. Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporac¢do do tempo em SGBD orientado
a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, S&o
Paulo. Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.
EXEMPLO 2
— Elementos essenciais
ZUBEN, A. V.; CASANOVA, C.; BALDINI, M. B. D.; RANGEL, O.; ANGERAMI, R. N.;
RODRIGUES, R. C. A.; PRESOTTO, D. Vigilancia epidemiol6gica da leishmaniose
visceral americana (LVA) em cdes no municipio de Campinas, Sdo Paulo. In:
REUNIAO DE PESQUISA APLICADA EM DOENCAS DE CHAGAS, 26.; REUNIAO
DE PESQUISA APLICADA EM LEISHMANIOSES, 14., 2010, Uberaba. Anais [...].
Uberaba: Universidade Federal do Triangulo Mineiro, 2010. p. 135-175.
EXEMPLO 3
— Elementos complementares
MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Altera¢ces qualitativas da matéria
organica e os fatores determinantes da sua estabilidade num solo podzélico
vermelho-escuro em diferentes sistemas de manejo. In: CONGRESSO BRASILEIRO
DE CIENCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos [...]. Rio de Janeiro:
Sociedade Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997. p. 443, ref. 6-141.



3.1.8.4.2 Parte de evento em publicac&o periddica

Os elementos essenciais sao: autor, titulo do trabalho, titulo do periddico,
subtitulo (se houver), local de publicacdo, humeragdo do ano e/ou volume, nimero
el/ou edicdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, data ou periodo de publicagéo,
nota indicando o nimero e o nome do evento, e ano e local.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

EXEMPLO

— Elementos essenciais

GONCALVES, R. P. M. et al. Aspectos hematolégicos de cées parasitados por
Babesia canis na cidade de Niterdi, RJ entre os anos de 1994 a 2005: parte 1:
eritrograma. Ciéncia Animal Brasileira, Goiania, p. 271-273,

nov. 2006. Supl. 1. Trabalho apresentado no 3° Congresso do Centro-Oeste de

Clinicos Veterinarios de Pequenos Animais, 2006, [Brasilia, DF].

3.1.8.5 Parte de evento em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para trabalhos
apresentados em evento, de acordo com 3.1.8.4, acrescidas do DOI (se houver) e
de informagdes relativas a descri¢do fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM,
on-line e outros). Quando se tratar de obras consultadas online, ver em letra “f’
secéao 3.1.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

GUNCHO, M. R. A educacéo a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO
DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza:
Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes da Biblioteca do
Conjunto das Quimicas/USP: digitalizacdo retrospectiva: estudo de caso. In:
SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 16.; SEMINARIO



INTERNACIONAL DE BIBLIOTECAS DIGITAIS, 2., 2010, Rio de Janeiro. Anais [...].
Rio de Janeiro: UFRJ; Sdo Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

BADKE, T.; ZACARIAS, R. Certificagao e assinatura digital. In: INTERLOGOS, 2006,
Vitéria.  [Anais]. Vitéria: AARQUES, 2006. 1 CD-ROM. Diretério:
\Palestrates\Palestras de 24 de Agosto.

EXEMPLO 4

— Elementos complementares

GONCALVES, Carmen Diego. Estilo de pensamento na producdo de conhecimento
cientifico. In: CONGRESSO PORTUGUES DE SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra.
Actas do [...]. Lisboa: Associacdo Portuguesa de Sociologia, 2000. Tema:
Sociedade portuguesa: passados recentes, futuros proximos. Eixo tematico:
Reorganizacdo dos saberes, ciéncia e educacdo, p. 1-18. Disponivel em:
http://aps.pt/wp-content/uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03_1.pdf. Acesso em: 3
maio 2010.

3.1.9 Patente

Os elementos essenciais sao: inventor (autor), titulo, nomes do depositante
e/ou titular e do procurador (se houver), numero da patente, data de depdsito e data
de concessdo da patente (se houver). Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
BERTAZZOLI, Rodnei et al. Eletrodos de difusdo gasosa modificados com
catalisadores redox, processo e reator eletroquimico de sintese de peroxido de
hidrogénio utilizando os mesmos. Depositante: Universidade Estadual de
Campinas. Procurador: Maria Cristina Valim Lourengco Gomes. BR n. PI0600460-1A.
Depésito: 27 jan. 2006. Concesséo: 25 mar. 2008.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais



VICENTE, Marcos Fernandes. Reservatdrio para sabdo em p6 com suporte para
escova. Depositante: Marcos Fernandes Vicente. MU8802281-1U2. Depésito: 15
out. 2008. Concesséao: 29 jun. 2010.

EXEMPLO 3

— Elementos complementares

OLIVEIRA, Luiz Claudio Marangoni de; FERREIRA, Luiz Otavio Saraiva. Scanner
ressonante planar com atuacao indutiva fortemente acoplada. Titular:
Universidade Estadual de Campinas. BR n. PI0801780-8 A2. Depoésito: 12 fev. 2008.
Concesséo: 29 set. 2009. Int. Ci. G02B 26/10 (2009.01), GO2F 1/29 (2009.01).

3.1.10 Patente em meio eletrbnico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para patente, de acordo
com 3.1.9, acrescidas de informacdes relativas a descricéo fisica do meio eletrénico
disquetes, CD-ROM, online e outros).

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento. Quando se tratar de patente consultada online,
em letra “f” secao 3.1.

EXEMPLO

— Elementos essenciais

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain an
Intercalated or exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite material.
Depositante: Universidade Estadual de Campinas; Rhodia Ster S/A. 02005/030850
Al, Depésito: 1 Oct. 2003, Concessdo: 7 Apr. 2005. Disponivel em:
http://www.iprvillage.Info/portal/serviet/DIIDirect?CC=WO&PN=2005030850&DT=A1
&SrcAuth=Wila&Token=UtWHB3Mmc98t05i1AVPmMaGE5dYhs00ONIt38dpA3EfnOosu
e2.GSz63ySsliukTB8VQWW321ISV87n4_naNBY8lhYY30RwlUeDo 8Yo8UVDO.
Acesso em: 27 ago. 2010.

3.1.11 Documento juridico

Inclui legislacéo, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.
NOTA Para doutrina, ver 7.1 a 7.4.



3.1.11.1 Legislacéo

Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a
Lei Orgéanica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida
Provisoria, entre outros.

S&o elementos essenciais: jurisdicdo, ou cabecalho da entidade, em letras
maiusculas; epigrafe e ementa transcrita conforme publicada; dados da publicacéo.
Quando necessario, acrescentam-se a referéncia os elementos complementares
para melhor identificar o documento, como: retificagOes, alteracdes, revogacoes,
projetos de origem, autoria do projeto, dados referentes ao controle de
constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacdo ou atualizacdo.

Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do
texto, desde que néo seja alterado o sentido. A supressao deve ser indicada por
reticéncias, entre colchetes.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed.atual. Porto Alegre: Assembléia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Sul, 1995.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Organizado por Claudio Brandao de Oliveira. Rio de Janeiro: Roma Victor, 2002. 320
p.

EXEMPLO 3

— Elementos complementares

BRASIL. Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cddigo Civil. Diario
Oficial da Uni&o: sec¢édo 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL
634/1975.

3.1.11.2 Legislacdo em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para legislacdo, de

acordo com 3.1.11.1, acrescidas de informacdes relativas a descricao fisica do meio



eletrénico (disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros). Quando se tratar de obras
consultadas online, ver letra “f” secéo 3.1.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

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: http://domino.
cmc.pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568fc004fc180/e5df879ac6353e7f0

32572800061df72. Acesso em: 22 mar. 2007.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

BRASIL. Decreto-lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967. DispOe sobre a organizagao
da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa, e da
outras providéncias. In: VADE mecum. Porto Alegre: Verbo Juridico, 2007. 1 CD-
ROM, p. 1-90.

3.1.11.3 Jurisprudéncia

Inclui acoérddo, deciséo interlocutéria, despacho, sentenga, sumula, entre
outros.

Os elementos essenciais sao: jurisdicdo (em letras maiusculas); nome da corte
ou tribunal; turma e/ou regido (entre parénteses, se houver); tipo de documento
(agravo, despacho, entre outros); numero do processo (se houver); ementa (se
houver); vara, oficio, cartério, camara ou outra unidade do tribunal; nome do relator
(precedido da palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver); dados da
publicacdo. Ao final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: decisdo por

unanimidade, voto vencedor, voto vencido.



Em ementas e epigrafes demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do
texto, desde que nédo seja alterado o sentido. A supressao deve ser indicada por
reticéncias, entre colchetes.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

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. Diario da Justica: secdo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14
fev. 2007.

NOTA A sumula é publicada em trés dias consecutivos. Indicar a data da fonte

consultada.

3.1.11.4 Jurisprudéncia em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para jurisprudéncia, de
acordo com 3.1.11.3, acrescidas de informacdes relativas a descricao fisica do meio
eletronico (disquetes, CD-ROM, DVD, online e outros). Quando se tratar de obras
consultadas online, ver em letra “f" secéo 3.1.

NOTA Se a fonte consultada néo for a fonte oficial, destaca-se o tipo do ato.
EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario
313060/SP. Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatério
contra furto e roubo de automoveis. Shopping centers, lojas de departamento,

supermercados e empresas com estacionamento para mais de cinqienta



veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de Sdo Paulo S/A —
BANESPA. Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de
novembro de 2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP[JAC&docID[1260670.
Acesso em: 19 ago. 2011.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

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:
http://www.stj.jus.br/'SCON/sumanot/toc.jsp?&b I TEMA&ptrue&t[1&I1110&i[1340#TI
T333TEMAO. Acesso em: 19 ago. 2011.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Recurso Extraordinéario 628137 RG/RJ — Rio
de Janeiro. Repercussao geral no Recurso Extraordinario. Administrativo. Incidéncia
dos juros progressivos sobre conta vinculada de Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo — FGTS. Aplicagéo dos efeitos da auséncia de repercusséo geral tendo em
vista tratar-se de divergéncia solucionavel pela aplicacao da legislacéo federal.
Inexisténcia de repercussao geral. Relatora: Min. Ellen Gracie, 21 de outubro de
2010. Disponivel em:
http://lwww.stf.jus.br/portal/jurisprudencia/listarJurisprudencia.asp?sl1iifgts&basellba

seRepercussao. Acesso em: 20 ago. 2011.

3.1.11.5 Atos administrativos normativos

Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho,
edital, estatuto, instrucdo normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer
normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolugdo, entre
outros.

Os elementos essenciais séo: jurisdicdo ou cabecalho da entidade (em letras
maidsculas); epigrafe: tipo, nimero e data de assinatura do documento; ementa;
dados da publicagdo. Quando necessario, acrescentam-se ao final da referéncia,

como notas, elementos complementares para melhor identificar o documento, como:



retificacoes, ratificagOes, alteracdes, revogacOes, dados referentes ao controle de
constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacéo e atualizacéo.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

RIO DE JANEIRO (Estado). Corregedoria Geral de Justica. Aviso n° 309, de 28 de
junho de 2005. [Dispde sobre a suspensio do expediente na 6. Vara de Orfdos e
Sucessfes da Comarca da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005].
Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro: parte 3: secdo 2: Poder Judiciario, Rio
de Janeiro, ano 31, n. 19, p. 71, 30 jun. 2005.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular n° 3.348, de 3 de maio
de 2007. Altera o Regulamento do Mercado de Céambio e Capitais Internacionais
(RMCCI). Diario Oficial da Unido: secéo 1, Brasilia, DF, ano 144, n. 85, p. 32, 4
maio 2007.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberagéo n® 05/CES/SES,
de 6 de junho de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de
Saude. Diario Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo,
Niterdi, ano 23, n. 139, p. 29-31, 30 jul. 1997.

EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

VARGINHA (MG). Edital de licitagcdo n° 189/2007. Pregao n°® 151/2007. [Aquisicao de
leite pasteurizado]. Varginha: 6rgéo oficial do municipio, Varginha, ano 7, n. 494, p.
15, 31 maio 2007.

EXEMPLO 5

— Elementos essenciais

RADIO ROQUETE PINTO. Estatuto da Radio Roquete Pinto - ROQUETE. Anexo ao
Decreto n° 22.604, de 1 de novembro de 1996, que aprova o estatuto da empresa
publica Radio Roquete Pinto — ROQUETE. Diéario Oficial [do] Estado do Rio de
Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niterdi, v. 22, n. 211, p. 3-6, 4 nov. 1996.
EXEMPLO 6

— Elementos essenciais



BRASIL. Ministério da Educacédo. Oficio circular 017/MEC. Brasilia, DF: Ministério
da Educacéo, 26 jan. 2006. Assunto: FUNDEB.

3.1.11.6 Atos administrativos normativos em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para atos
administrativos normativos, de acordo com 3.1.11.5, acrescidas de informacgdes
relativas a descricéo fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, DVD, online e
outros). Quando se tratar de obras consultadas online, ver letra “f” se¢ao 3.1.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico.
Parecer técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set.
2006. Disponivel em:
http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-AC-2006-
08012.008423-International_Buslnes_Machine. PDF. Acesso em: 4 out. 2010.
EXEMPLO 2
— Elementos essenciais
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA. Conselho Universitario. Resolucao
n°® 01/2007, de 29 de marco de 2007. Dispde sobre a criacdo da modalidade
Bacharelado do Curso de Graduacdo em Educacdo Fisica. Uberlandia: Conselho
Universitario, 2007. Disponivel em:
http://lwww.reitoria.ufu.br/consultaAtaResolucao.php?tipoDocumentoiresolucao&con
selho[1TODOS&anolnicioBuscal12007&anoFimBuscal12007&entradall&paglil.
Acesso em: 20 set. 2007.

3.1.12 Documentos civis e de cartoérios

Os elementos essenciais sao: jurisdicdo; nome do cartério ou 6rgao expedidor;
tipo de documento com identificagdo em destaque; data de registro, precedida pela
expressdo Registro em:. Quando necessario, acrescentam-se elementos
complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais



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

— Elementos complementares

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1°
Subdistrito de S&o Carlos. Certiddo 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.

3.1.13 Documento audiovisual

Inclui imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil,

DVD, blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.

3.1.13.1 Filmes, videos, entre outros

Os elementos essenciais sao: titulo, diretor e/ou produtor, local, empresa
produtora ou distribuidora, data e especificacdo do suporte em unidades fisicas.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

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

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producédo de Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo:
CERAVI, 1983. 1 fita de video (30 min), VHS, son., color.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

CENTRAL do Brasil. Direcao: Walter Salles Janior. Producéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro, Marilia Pera, Vinicius de
Oliveira, Sénia Lira, Othon Bastos, Matheus Nachtergaele et al. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S. |.]: Le Studio Canal,
Riofilme; MACT Productions, 1998. 5 rolos de filme (106 min), son., color., 35 mm.
EXEMPLO 3

— Elementos complementares



O DESCOBRIMENTO do Brasil. Fotografia de Carmem Souza. Gravacéo de Marcos
Lourenco. Sdo Paulo: CERAVI, 1985. 31 diapositivos, color. + 1 fita cassete (15

min), mono.

3.1.13.2 Filmes, videos, entre outros em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrbes indicados para filmes, videos,
entre outros, de acordo com 3.1.13.1, acrescidas de informacdes relativas a
descricéo fisica do meio eletrénico (disquetes, CDROM, online e outros). Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor
identificar o documento. Quando se tratar de documentos consultados online, ver
letra “f” secao 3.1.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

JOHN Mayall & The Bluesbreakers and friends: Eric Clapton, Chris Barber, Mick
Taylor: 70th birthday concert. [London]: Eagle Rock Entertainment, 2003. 1 disco blu-
ray (ca. 159 min).

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

BLADE Runner. Direcdo: Ridley Scott. Producdo: Michael Deeley. Intérpretes:
Harrison Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James Olmos e outros. Roteiro:
Hampton Fancher e David Peoples. Mdusica: Vangelis. Los Angeles: Warner
Brothers, ¢1991. 1 DVD (117 min), widescreen, color. Baseado na novela “Do
androids dream of electric sheep?”, de Philip K. Dick.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

BREAKING bad: the complete second season. Creator and executive produced by
Vince Gilligan. Executive Producer: Mark Johnson. Washington, DC: Sony Pictures,
2009. 3 discos blu-ray (615 min).

EXEMPLO 4

— Elementos complementares

BOOK. [S. I.: s. n.], 2010. 1 video (3 min). Publicado pelo canal Leerestademoda.
Disponivel em: http://www.youtube.com/watch?vi]iwPjoqgvfls. Acesso em: 25 ago.
2011.



EXEMPLO 5

— Elementos complementares

UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecario. Mash up por Laura Cohen. Traducdo: Maria
José Vicentini Jorente [S. I.: s. n.], 2007. 1 video (4 min). Disponivel em:

http://www.youtube.com/watch?vYj1pOA8DMrE. Acesso em: 12 maio 2010.

3.1.13.3 Documento sonoro no todo

Os elementos essenciais sao: titulo, responsavel pela autoria, compositor,
intérprete, ledor, entre outros, local, gravadora, data e especificacdo do suporte.
Para audiolivros, a indicagdo do autor do livro (se houver) deve preceder o titulo.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005.
1 CD (37 min).

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

THE NINE symphonies. Compositor: Ludwig van Beethoven. Orquestra: Wiener
Philharmoniker. Regente: Leonard Bernstein. Soprano: Gwyneth Jones. Contralto:
Hanna Schwarz. Tenor: René Kollo. Baixo: Kurt Moll. Coro: Konzertvereinigung
Wiener Staatsopernchor. Hamburg: Deutsche Gramophon, 1980. 5 CD.

EXEMPLO 3

— Elementos complementares

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

EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 5

— Elementos complementares



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

EXEMPLO 6

— Elementos complementares

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

3.1.13.4 Parte de documento sonoro

Os elementos essenciais sao: titulo, intérprete, compositor da parte (ou faixa de
gravacao), seguidos da expressao In: e da referéncia do documento sonoro no todo,
conforme 3.1.13.3. No final da referéncia, deve-se informar a faixa ou outra forma de
individualizar a parte referenciada. Para audiolivros, a indicacdo do autor do livro (se
houver) deve preceder o titulo da parte. Quando necessério, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.
EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
JURA secreta. Intérprete: Simone. Compositores: S. Costa e A. Silva. In: FACE a
face. Intérprete: Simone. [S. .]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD, faixa 7.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

TOQUE macio. Intérprete: Alcione. Compositor: A. Gino. In: OURO e cobre.
Intérprete: Alcione. Sdo Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil, lado A, faixa 1 (4

min).

3.1.13.5 Documento sonoro em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os documentos
sonoros, de acordo com 3.1.13.3 e 3.1.13.4, acrescidas de informacdes relativas a
descricao fisica do meio eletrénico. Quando se tratar de obras consultadas online,
ver letra “f” segao 3.1.

EXEMPLO 1
— Elementos essenciais
PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucdo de]: Christian Gutner. [S. L]:

Escriba Cafe, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em:



http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4
out. 2010.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

ANTICAST 66: as histérias e teorias das cores. Entrevistadores: lvan Mizanzuk,
Rafael Ancara e Marcos Beccari. Entrevistada: Luciana Martha Silveira. [S. L]:
Brainstorm9, 31 jan. 2013. Podcast. Disponivel em:
https://soundcloud.com/anticastdesign/anticast-66-as-hist-rias-e/s-Olmz9. Acesso
em: 22 ago. 2014.

3.1.14 Partitura

Inclui partituras impressas e em meio eletronico.

3.1.14.1 Partitura impressa

Os elementos essenciais sdo: compositor, titulo, instrumento a que se destina,
desde que ndo faca parte do titulo, local, editor, data e descri¢cdo fisica. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor
identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

XENAKIS, lannis. Ais. Pour baryton amplifié, percussion solo et grand orchestre.
Paris: Salabert, 1980. 1 partitura.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

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

3.1.14.2 Partitura em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdoes indicados para partituras
impressas, de acordo com 3.1.14.1, acrescidas de informagdes relativas a descrigdo
fisica do meio eletrbnico. Quando se tratar de obras consultadas online, ver em letra

“f” secao 3.1.



EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

BEETHOVEN, Ludwig van. Neunte symphonie: op. 125. Orquestra. Leipzig:
Breitkopf & Hartel, 1863. 1 partitura. Disponivel em: http://imslp.org/wiki/File:TN-
Beethoven_Breitkopf_Serie_1 Band_3 B_9.jpg. Acesso em: 20 jun. 2012.
EXEMPLO 2

— Elementos complementares

GONZAGA, Chiquinha. Gaucho: o corta-jaca de ca e la4. Piano. 1997. 1 partitura.
Acervo digital Chiquinha Gonzaga. Disponivel em:
http://www.chiquinhagonzaga.com/acervo/partituras/gaucho_ca-e-la_piano.pdf.

Acesso em: 20 jun. 2012.

3.1.15 Documento iconografico

Inclui pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo,
diafilme, material estereogréfico, transparéncia, cartaz, entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, data e especificacdo do suporte. Em
obras de arte, quando néo existir o titulo, deve-se indicar a expressao Sem titulo,
entre colchetes. Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a
referéncia para melhor identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

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

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

O QUE acreditar em relacdo a maconha. Sdo Paulo: CERAVI, 1985. 22
transparéncias, color., 25 [ 20 cm.

EXEMPLO 4

— Elementos complementares



SAMU, R. Vitéria, 18,35 horas. 1977. 1 gravura, serigraf., color., 46 [ 63 cm.
Colecéo patrticular.

EXEMPLO 5

— Elementos complementares

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

EXEMPLO 6

— Elementos complementares

LEVI, R. Edificio Columbus de propriedade de Lamberto Ramengoni a Rua da
Paz, esquina da Avenida Brigadeiro Luiz Antonio: n. 1930-1933. 1997. Plantas
diversas. 108 f. Originais em papel vegetal.

EXEMPLO 7

— Elementos essenciais

FERRARI, Leoén. [Sem titulo]. 1990. Pintura, pastel e tinta acrilica sobre madeira,
160 (1 220 (1 5 cm.

3.1.16 Documento iconografico em meio eletronico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento
iconogréfico, de acordo com 3.1.15, acrescidas de informagdes relativas a descrigdo
fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM, online, entre outros). Quando se
tratar de obras consultadas online, ver letra “f” secao 3.1.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

HOUTE, Jef Van den. Black hole. 1 June 2010. 1 fotografia. Disponivel em:
http://photo.net/photodb/photo?photo_id(111724012. Acesso em: 26 maio 2011.
EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

CENTRO DE CAPACITACAO DA JUVENTUDE. Chega de violéncia e exterminio
de jovens. [2009]. 1 cartaz, color. Disponivel em:
http://lwww.ccj.org.br/site/documentos/Cartaz_Campanha.jpg. Acesso em: 25

ago. 2011.

EXEMPLO 3

— Elementos complementares



FLORIANOPOLIS AUDIOVISUAL MERCOSUL, 2011, Florianépolis. FAM2011: 15
anos: festival + forum. Florianépolis: Associacdo Cultural Panavision, 2011. 1 cartaz,
656 x 468 pixels, 72 dpi, 60,4 Kb, RGB, formato jpeg. Disponivel em:
http://4.bp.blogspot.com/_YymekZ7g_7U/TUSAO-
Gvy6l/AAAAAAAABAC/ekciNgFGxU/s1600/fam2011 postal_inscricoes.jpg. Acesso
em: 21 ago. 2011.

EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

PICASSO, Pablo. [Sem titulo]. [1948]. 1 gravura. Disponivel em:

http://www.belgaleria.com.br. Acesso em: 22 ago. 2014.

3.1.17 Documento cartografico

Inclui atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), local, editora,
data de publicagdo, descricdo fisica e escala (se houver). Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento.

EXEMPLO 1

— Elementos complementares

CESP; TERRAFOTO. Recobrimento aerofotogramétrico do litoral sul. Sao
Paulo: CESP, 1981. 1 foto indice, p&b, papel fotogr., 89 [J 69 cm. Escala voo
1:35.000; Escala foto-indice 1:100.000. Folha SG 23-V-C-I. Articulacdo Q28AA. Data
do voo: 1980/81. Conteudo: faixa 21, fotos: 024-029; faixa 22A, fotos: 008-013; faixa
23A, fotos: 007-011; faixa 24, fotos: 012-015; faixa 25, fotos: 010-011; faixa 26,fotos:
008- 009; faixa 27, foto: 008.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo). Regides de governo
do Estado de S&o Paulo. S&o Paulo: IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

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



EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo). Projeto Lins TupA.
Sao Paulo: IGC, 1986. 1 fotografia aérea. Escala 1:35.000. Fx 28, n. 15.

EXEMPLO 5

— Elementos complementares

INSTITUTO SOCIOAMBIENTAL (Sao Paulo). Billings: o maior reservatoério de agua
de Séo Paulo, ameacado pelo crescimento urbano. Sado Paulo: ISA, 2000. 1 imagem
de satélite, color., 70 [1 99 cm. Escala 1:56.000. Satélite LANDSAT 7 fornecidas por
Alado Ltda., cenas 219-76/77 de 30/04/2000, composicdo R4 G3 B2 transformadas

para cores verdadeiras e reamostradas para 15 m.

3.1.18 Documento cartografico em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrOes indicados para documento
cartografico, de acordo com 3.1.17, acrescidas de informagdes relativas a descri¢cao
fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online, entre outros). Quando se tratar de obras
consultadas online, ver letra “f’ secéo 3.1.

EXEMPLO 1

— Elementos complementares

INSTITUTO DE PESQUISAS ESPACIAIS (Brasil). Adamantina, Sdo Paulo. Séo
José dos Campos: INPE, 2014. 1 imagem de satélite, color. Satélite CBERS 2B,
instrumento CCD. Intervalo de tempo: de 29 maio 1973 a 26 nov. 2014. Lat. -
21.741667, Long. -51.001667. Disponivel em: http://www.dgi.inpe.br/CDSRY/.

Acesso em: 26 nov. 2014.

EXEMPLO 2

— Elementos essenciais

PERCENTAGEM de imigrantes em S&o Paulo, 1920. Neo Interativa, Rio de Janeiro,
n. 2, inverno 1994. 1 mapa, color. 1 CD-ROM.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

FLORIDA MUSEUM OF NATURAL HISTORY. 1931-2000 Brazil’s confirmed
unprovoked shark attacks. Gainesville: Florida Museum of Natural History, [20007].
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.

EXEMPLO 4

— Elementos complementares

COMPANHIA DE PESQUISA DE RECURSOS MINERAIS. Projeto 15, sudeste/RJ.
[Rio de Janeiro]: CPRM, 1972. 33 fotos aéreas, p&b. Escala 1:40.000. Folha CIM/SF
23-Z-11/1970, MI 2772. Disponivel em:
http://acervo.cprm.gov.br/rpi_cprm/docreaderNET/docreader.aspx?bib IFOT_AER_C
PRM&pastall&pesq. Acesso em: 26 nov. 2014.

EXEMPLO 5

— Elementos complementares

IBGE. Amparo: regido sudeste do Brasil. 2. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1983. 1 carta
topogréfica, color., 4465 [ 3555 pixels, 5,50 MB, jpeg. Escala 1:50.000. Projecdo
UTM. Datum horizontal: marégrafo Imbituba, SC, Datum vertical: Cérrego Alegre,
MG. Folha SF 23-Y-A-VI-1, MI 2738-1. Disponivel em: http://biblioteca.
ibge.gov.br/index.php/biblioteca-catalogo?view(detalhes&id(16401. Acesso em: 25
nov. 2014.

EXEMPLO 6

— Elementos essenciais

CENTRE NATIONAL D’ETUDES SPATIALES (Franca). Rio Tiéte: Barragem:
Estrada dos Romeiros. [Toulouse]: CNES, [2017?]. 1 imagem de satélite, color, 3D.
Airbus Digital Globe/Google. Lat. 23°17'14’S,47°14’26"W. Disponivel em:
https://earth.google.com/web/ @ -23.2812732,-47.2408099,559.04119562a,
961.0404203d,35y,0h,45t,0r/data=Cm8abRJnCiUweDk0Y 2YONWJjN2V]ZWI4MjM6M
Hg4Y2U4YzQ5ZM5YMVmYzI1GcM904UBSDfAIcmG2tvSnkfAKixSaw8gVGIIdMOq|
C0O0gQmFycmFnZWOgLSBFc3RyYWRhIGRvcyBSb21laXJvexgBIAE. Acesso em: 30
out. 2017.

3.1.19 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos (foésseis, esqueletos, objetos de museu,
animais empalhados e monumentos), entre outros.
Os elementos essenciais sdo: autor (criador, inventor, entre outros), titulo

(quando nédo existir, deve-se atribuir uma denominagéo, entre colchetes), local,



produtor ou fabricante, data e especificagdo do documento tridimensional. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor
identificar o documento.

EXEMPLO 1

— Elementos essenciais

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel.

— Elementos complementares

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel. Original destruido. Cépia por Richard Hamilton, feita por ocasido
da retrospectiva de Duchamp na Tate Gallery (Londres) em 1966. Colecéo de Arturo
Schwarz. Titulo original: Sculpture for travelling.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

COMPANHIA DAS iNDIAS. [Bule de porcelana]. [China]: Companhia das indias,
[18--]. 1 bule. Familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores sobre fundo
branco, pegador de tampa em formato de fruto.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

TOLEDO, Amelia. Campos de cor. 2010. 1 escultura variavel, tecidos coloridos.

— Elementos complementares

TOLEDO, Amelia. Campos de cor. 2010. 1 escultura variavel, tecidos coloridos.

Original. Exposta na 292 Bienal Internacional de Arte de Sao Paulo.

3.1.20 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

Inclui bases de dados, listas de discussao, programas de computador, redes
sociais, mensagens eletronicas, entre outros.

NOTA Para correspondéncias via e-mail, ver 3.1.6.

Os elementos essenciais sao: autor, titulo da informacgéo ou servi¢co ou produto,
versao ou edicao (se houver), local, data e descricao fisica do meio eletrbnico.
Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

EXEMPLO 1



— Elementos essenciais

APPLE. OS X EIl Capitan. Versao 10.11.6. [Cupertino]: Apple, c2017.

EXEMPLO 2

— Elementos complementares

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc: normas
para apresentacdo de trabalhos. Curitiba, 1998. 5 disquetes, 3 ¥ pol. Word for
Windows 7.0.

EXEMPLO 3

— Elementos essenciais

A GAME of Thrones: the board game. 2nd. ed. Roseville: FFG, 2017. 1 jogo
eletronico.

EXEMPLO 4

— Elementos essenciais

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital da UFRGS é destaque em ranking
internacional. Macei6, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

EXEMPLO 5

— Elementos complementares

BIONLINE discussion list. [S. ], 1998. List maintained by the Bases de Dados
Tropical, BDT in Brasil. Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em: 25 nov. 1998.
EXEMPLO 6

— Elementos essenciais

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Cole¢do Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel
em:
https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.241986499162080.73699.2
17561081604622/1023276264366429/?type11&theater. Acesso em: 26 fev. 2015.
EXEMPLO 7

— Elementos complementares

LAPAROTOMIA. In: WIKIPEDIA: the free encyclopedia. [San Francisco, CA:
Wikimedia Foundation, 2010]. Disponivel em:
http://en.wikipedia.org/wiki/Laparotomia. Acesso em: 18 mar. 2010.

EXEMPLO 8

— Elementos essenciais



CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacdo filosofica. Rio de
Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.
EXEMPLO 9
— Elementos essenciais
ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes.
[S. L], 12 jan. 2002. 1 mensagem eletronica.

Finalizamos a seg¢do sobre os elementos essenciais e complementares das
referéncias e agora continuaremos a dispor sobre como dispor os demais elementos
gue a compdem. O primeiro € a indicacdo da responsabilidade sobre as obras, que

podem ser de Pessoas Fisicas ou Juridicas, como veremos a seguir.

3.1.21 Autor é Pessoa fisica

O autor deve ser indicado pelo ultimo sobrenome, em letras mailsculas,
seguido do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme consta no
documento. Para casos especificos, ver letra “b” do item 3.1.21.

Os autores devem ser separados por ponto e virgula, seguidos de um espaco.
Convém que se padronizem 0s prenomes e sobrenomes para 0 mesmo autor,
guando aparecerem de formas diferentes em documentos distintos.

EXEMPLO 1

ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

a) Quando houver até trés autores, todos devem ser indicados.

EXEMPLO 1

SOUZA, J. C.; PEREIRA, A. M. Metodologia de trabalho. 3. ed. Sdo Paulo: Estrela,
2011.

EXEMPLO 2

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995. 136 p.
b) Quatro autores ou mais, convém indicar todos. Mas permite-se que se
indique apenas o primeiro, seguido da expresséo et al.

EXEMPLO 1



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

EXEMPLO 2

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitacdo e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sao Paulo: Roca,
2008.

c) Autores com nomes hispanicos, nomes compostos, com grau de
parentesco e com sobrenomes com prefixos devem ser indicados de acordo com
0 seguinte:

I) sobrenomes hispanicos:

EXEMPLO 1

SAHELICES GONZALEZ, Paulino. Ama y haz lo que quieras. Madrid: Rev.
Agustiniana, 2000. 537 p.

EXEMPLO 2

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. O amor nos tempos do célera. 33. ed. Rio de
Janeiro: Record, 2008.

Texto grau de parentesco:

EXEMPLO 1

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e analise de balancos: um enfoque
econdmico-financeiro. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

EXEMPLO 2

GRISARD FILHO, Waldyr. Guarda compartilhada: um novo modelo de
responsabilidade parental. 5. ed. rev. atual. S&o Paulo: Revista dos Tribunais,
c2011. 288 p.

[) Sobrenomes compostos:

EXEMPLO 1

SAINT-ARNAUD, Yves. A pessoa humana: introducédo ao estudo da pessoa e das
relacdes interpessoais. S&o Paulo: Loyola, 1984. 154 p.

EXEMPLO 2

ESPIRITO SANTO, Miguel Frederico de. O Rio Grande de S&o Pedro entre a fé e
a razdo: introducéo a historia do Rio Grande do Sul. Porto Alegre: Martins Livreiro,
1999. 144 p.



[ll) Sobrenomes com prefixos:

EXEMPLO 1

D’AMBROSIO, Ubiratan. Etnomatematica: elo entre as tradicdes e a modernidade.
Belo Horizonte: Auténtica, 2001. 110 p.

EXEMPLO 2

LA TORRE, Massimo. Two essays on liberalism and utopia. Florence: European
University Institute, 1998. 45 p.

EXEMPLO 3

O’CONNOR, Colin. Roman bridges. Cambridge: Cambridge University Press, 1998.
235 p.

d) Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da
obra, em coletédneas de véarios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguido da abreviacdo, em letras mindsculas e no singular, do tipo de
participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador, entre outros), entre
parénteses. Havendo mais de um responsavel, o tipo de participacdo deve constar,
no singular, apos o ultimo nome.

EXEMPLO 1

FERREIRA, Léslie Piccolotto (org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sdo Paulo:
Summus, 1991.

EXEMPLO 2

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

EXEMPLO 3

LUJAN, Roger Patron (comp.). Um presente especial. Traducdo Sonia da Silva. 3.
ed. S&o Paulo: Aquariana, 1993. 167 p.

EXEMPLO 4

OYUELA-CAYCEDO, Augusto; RAYMOND, J. Scott (ed.). Recent advances in the
archaeology of Northen Andes. Los Angeles: University of California, Institute of

Archaeology, 1998.

e) No caso de obra publicada sob pseud6nimo, este deve ser adotado na
referéncia.
EXEMPLO



DINIS, Julio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 1994. 263 p.

(Série bom livro).

f)  Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, orientador, ilustrador,
entre outros) podem ser acrescentados apOs o titulo, conforme aparecem no
documento. Quando houver quatro ou mais responsaveis, aplica-se o recomendado

no exemplo 2.

EXEMPLO 1

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: historia de Lino de Albergaria.
llustracOes de Paulo Lyra. 12. ed. S&do Paulo: FTD, 1994. 63 p.

EXEMPLO 2

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionério de simbolos. Traducdo Vera
da Costa e Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.
EXEMPLO 3

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

impressa e eletronica.

g) Obras adaptadas devem ter o responsavel pela adaptacdo como o primeiro
elemento.
EXEMPLO
MOURO, Marco. A noite das camas trocadas. [Adaptado da obra de] Giovanni

Boccaccio. Sao Paulo: Luzeiro, 1979.

h) Para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o entrevistado.

EXEMPLO

HAMEL, Gary. Eficiéncia nédo basta: as empresas precisam inovar na gestao.
[Entrevista cedida a] Chris Stanley. HSM Management, Séo 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.


http://www.revistahsm.com/

3.1.22 Autor é Pessoa juridica

As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgdos governamentais,
empresas, associacdes, entre outros) tém entrada pela forma conhecida ou como se
destaca no documento, por extenso ou abreviada. Convém que se padronizem 0s
nomes para 0 mesmo autor, quando aparecem de formas diferentes em documentos
distintos.

EXEMPLO 1

ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724:
informacéo e documentacgao: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2011.

EXEMPLO 2

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o
Paulo, 1992. Sdo Paulo: USP, 1993. 467 p.

EXEMPLO 3

PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas sobre este novo
mercado. Rio de Janeiro: PETROBRAS, 2007.

a) Quando houver mais de um autor pessoa juridica as normas sdo as mesmas
da pessoa fisica.

EXEMPLO

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO
DE SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacdo de amostras: agua,
sedimento, comunidades aquédticas e efluentes liquidos. Brasilia, DF: ANA; Sé&o
Paulo: CETESB, 2011. 327 p. Disponivel em: http://www.cetesb.sp.gpv.br/

userfiles/file/laboratorios/publicacoes/guia-nacional-coleta-2012.pdf. Acesso em: 26
fev. 2015.

b) Quando for uma instituicdo governamental da administracdo direta (em
gualquer competéncia), seu nome deve ser precedido pelo nome do 6rgao superior
ou pelo nome da jurisdicao a qual pertence.

EXEMPLO 1


http://www.cetesb.sp.gpv.br/

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de S&o Paulo. S&o Paulo: Secretaria do Meio Ambiente,
1993. 35 p.

EXEMPLO 2

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

o Quando estado e municipio forem homénimos, indicar, entre parénteses, a
palavra Estado ou a palavra Municipio. Quando os municipios forem homdnimos,
indicar a sigla do estado entre parénteses.

EXEMPLO 1

RIO DE JANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura.
Bibliografia carioca 1977. Rio de Janeiro: Secretaria Municipal de Educacédo e
Cultura, 1978.

EXEMPLO 2

VICOSA (MG). Lei n°® 2558/2016. Dispbe sobre o direito ao aleitamento materno e
da outras providéncias. Vicosa, MG: Sistema de Leis Municipais, 2017. Disponivel

em: leismunicipais.com.br. Acesso em: 22 jun. 2017.

c¢) Quando a instituicdo, vinculada a um érgdo maior, tem uma denominacgéo
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome.
EXEMPLO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Relatério de atividades Pro6-
-reitoria de poés-graduacdo. [Floriandpolis: UFSC], 2012. Disponivel em:
http://propg.ufsc.br/files/2013/08/Relatorio-de-Atividades-PROPG-2012.pdf.  Acesso
em: 26 fev. 2015.

o Quando a instituicdo for homdnima, deve-se acrescentar, no final e entre
parénteses, a unidade geogréafica que identifica a jurisdi¢ao.

EXEMPLO

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da diretoria-geral: 1984. Rio de
Janeiro: Biblioteca Nacional, 1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra civil de
1829-1834. Lisboa: Biblioteca Nacional, 1983. 95 p.



3.1.23 Referenciando Eventos

As obras resultantes de eventos (semindrios, congressos, simpaosios, entre
outros) tém sua entrada pelo nome do evento, por extenso e em letras maiusculas,
seguido do seu numero de ocorréncia (se houver), ano e local de realizagdo e
idioma do documento. O numero de ocorréncia deve ser em algarismo arabico,

seguido de ponto.

EXEMPLO 1

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10.,
1979, Curitiba. Anais [...]. Curitiba: Associacao Bibliotecaria do Parana, 1979. 3 v.
EXEMPLO 2

SIMPOSIO DE INSTRUMENTAC}AO E IMAGENS MEDICAS, 3., 2007, S&o Carlos.
[Anais]. Sdo Carlos, SP: Escola de Engenharia de Sdo Carlos-USP, 2007. 1 CD-
ROM.

o Quando houver mais de um evento, seguir as mesmas normas de
referenciamento de mais de um autor.

EXEMPLO 1

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educacéao
de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Mdltiplos atores e saberes na educacédo de surdos.
Inclui bibliografia.

EXEMPLO 2

IFLA-RSCAO MID TERM MEETING; INTERNATIONAL SEMINAR ON LIBRARY
CONSORTIUM & COMMUNITY ENGAGEMENT, 2014. Kuala Lumpur. Annals [...].
Kuala Lumpur: IFLA Regional Standing Committee for Asia and Oceania Section,
2014.

3.1.24 Quando a Autoria for desconhecida

Quando a autoria for desconhecida, a entrada deve ser feita pelo titulo. O
termo Andnimo ou a expressao autor desconhecido ndo podem ser usados.
EXEMPLO 1
PEQUENA biblioteca do vinho. Sao Paulo: Lafonte, 2012.

EXEMPLO 2



ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Hora, Porto
Alegre, ano 47, n. 16.414, 12 ago. 2010. Disponivel  em:
http://lwww.clicbs.com.br/zerohoral/jsp/default.jspx?uf]1&actionIflip. Acesso em: 12
ago. 2010.

3.1.25 Titulo e subtitulo nas referéncias

O titulo e o subtitulo devem ser reproduzidos como figuram no documento,
separados por dois pontos.
EXEMPLO
PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sao Paulo: Loyola, 1993. 343
p.
OBS1: Referéncia com entrada pelo titulo, iniciado por artigo (definido ou
indefinido), deve ter grafados em letras mailsculas o artigo e a palavra subsequente.
EXEMPLO
OS GRANDES cléassicos das poesias liricas. [S. |.]: Ex Libris, 1981. 60 f.
OBS2: Em titulos e subtitulos longos, podem-se suprimir as Ultimas palavras,
desde que nado seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por
reticéncias entre colchetes.
EXEMPLO 1
ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.
EXEMPLO 2
GONSALVES, Paulo Eir6 (org.). A crianca: perguntas e respostas: médicos,
psicologos, professores, técnicos, dentistas [...]. Prefacio do Prof. Dr. Carlos da Silva
Lacaz. Sao Paulo: Cultrix: Ed. da USP, 1971.
OBS3: Quando o titulo aparecer em mais de uma lingua, registra-se o primeiro.
Podem-se registrar os demais, separando-os pelo sinal de igualdade.
EXEMPLO 1
SAO PAULO MEDICAL JOURNAL [ REVISTA PAULISTA DE MEDICINA. S&o
Paulo: Associacdo Paulista de Medicina, 1941- . Bimensal. ISSN 0035-0362.
EXEMPLO 2
ELETROPAULO. A cidade da Light, 1899-1930 [J The city of the Light Company,
1899-1930. Sdo Paulo: Eletropaulo, 1990.



OBS4: Quando se referenciam cole¢gdes de publicagdes periddicas, ou quando se
referencia integralmente um numero ou fasciculo, o titulo deve ser o primeiro
elemento da referéncia, grafado em letras maiusculas.

EXEMPLO

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAQAO. Séao Paulo:
FEBAB, 1973-1992.

OBS5: No caso de periédico com titulo genérico, incorpora-se o nome da entidade
autora ou editora, que se vincula ao titulo por uma preposicao, entre colchetes.
EXEMPLO

BOLETIM ESTATISTICO [DA] REDE FERROVIARIA FEDERAL. Rio de Janeiro,
1965 -. Trimestral.

OBS6: O titulo da publicacdo periddica pode ser transcrito na forma abreviada,
desde que conste na publicacéo.

EXEMPLO

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

OBS7: Quando ndo existir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que
identifigue o conteido do documento, entre colchetes. Para obras de arte, deve-se
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. ii, 412 p.

3.1.26 Edicao das obras referenciadas

A edicao, se constar no documento, deve ser transcrita pelas abreviaturas do
numeral ordinal e da palavra edicdo, ambas no idioma do documento.
EXEMPLO 1
SCHAUM, Daniel. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York:
Schaum Publishing, 1956. 204 p.
EXEMPLO 2
PEDROSA, Israel. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano,
1995. 219 p.



Indicam-se emendas e acréscimos a edi¢do, de forma abreviada, como consta no
documento.

EXEMPLO

FRANCA, Junia Lessa et al. Manual para normalizacdo de publicagdes técnico-
cientificas. 3. ed. rev. e aum. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.

A versao de documentos eletrénicos deve ser considerada equivalente ao elemento
Edicéo e transcrita como consta no documento.

EXEMPLO

ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom Publishing, ¢1994. 1 CD-
ROM.

3.1.27 Local das obras referenciadas

O local de publicacdo (cidade) deve ser indicado como consta no documento.
Na auséncia do nome da cidade, pode ser indicado o estado ou o pais, desde que
conste no documento.
No caso de cidades homo6nimas, acrescenta-se a sigla do estado ou o nome do
pais, separados por virgula.
EXEMPLO 1
Vicosa, AL
Vigosa, MG
Vicosa, RN
EXEMPLO 2
Brasilia, DF
Brasilia, MG
EXEMPLO 3
Toledo, PR

Toledo, Espafia

Quando houver mais de um local para uma so6 editora, indica-se 0 primeiro ou o
mais destacado.

EXEMPLO

SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F.; MORENO, M. Q. Calculo de geometria
analitica. Traducdo de Alfredo Alves de Faria. Revisédo técnica Antonio Pertence
Junior. 2. ed. Sdo Paulo: Makron Books do Brasil, 1994. 2 v.



NOTA Na obra: Sdo Paulo — Rio de Janeiro — Lisboa — Bogota — Buenos Aires —
Guatemala — México — New York — San Juan — Santiago.

Quando o local ndo aparece no documento, mas pode ser identificado, indica-lo
entre colchetes.

EXEMPLO

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sdo Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p.

Utiliza-se a expresséo sine loco, abreviada, entre colchetes [s. I.], caso nédo seja
possivel identificar o local de publicacdo. O s de sine deve ser grafado em letra
maiuscula quando for o primeiro elemento dos dados de publicacao.

EXEMPLO 1

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os sécios do
presidente. 3. ed. [S. L]

Scritta, 1992. 195 p.

EXEMPLO 2

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated
overall costs of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. I.], v. 15, n.
11, p. 1, Nov. 20009. Disponivel em: http://
dermatology.cdlib.org/1511/origlnals/melanoma_costs/alexandrescu.html. Acesso
em: 3 nov. 2009.

3.1.28 Editora das obras referenciadas

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

EXEMPLO

DAGHLIAN, Jacob. Logica e algebra de Boole. 4. ed. Sdo Paulo: Editora Atlas,
1995. 167 p., il. Bibliografia: p.166-167. ISBN 85-224-1256-1.

NOTA Na publicacéo: Editora Atlas S.A.

Para editora comercial homénima a uma instituicdo, deve-se indicar a palavra
Editora ou a abreviatura, como consta no documento.
EXEMPLO



GUZZI, Drica. Web e participagdo: a democracia no século XXI. Sdo Paulo: Editora
Senac Sé&o Paulo, 2010.

Quando houver duas editoras com locais diferentes, indicam-se ambas, com seus
respectivos locais, separadas por ponto e virgula. Se forem trés editoras ou mais,
indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.

EXEMPLO

ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (coord.) Histéria da ciéncia: o
mapa do conhecimento.

Rio de Janeiro: Expressao e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP, 1995. 968 p. (América 500

anos, 2).

Quando houver duas editoras com o mesmo local, indicam-se 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 for também autor (pessoa juridica), pode-se adotar, no campo
Editora, a forma abreviada (ou sigla), desde que esta conste no documento.
EXEMPLO

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). A situacio do tabagismo no Brasil.
Rio de Janeiro: INCA, c2011.

A expressdo sine nomine deve ser utilizada abreviada e entre colchetes [s. n.],
guando a editora nao puder ser identificada.

EXEMPLO

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s. n.],
1993. 107 p.

Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicacdo, devem-
se utilizar as expressdes sine loco e sine nomine, abreviadas, entre colchetes e
separadas por dois pontos [S. I.: s. n.].

EXEMPLO

GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S. |.: s. n.], 1993.



3.1.29 Data das obras referenciadas

Devem ser indicadas as datas da publicacdo, manufatura, distribuicao,

execucao, transmisséo, gravacao, acesso, entre outros.

3.1.29.1 ANo

a) O ano de publicagédo deve ser indicado em algarismos arabicos.
EXEMPLO
JAMES, E. L. Cinquenta tons de cinza. Traducdo: Adalgisa Campos da Silva. Rio

de Janeiro: Intrinseca, 2012. (Trilogia Cinquenta tons de cinza, 1).

Caso néo seja localizado o ano de publicacao, deve ser indicado um ano, seja do
copirraite (precedido da letra ¢ em mindsculo e sem espaco), da distribuicdo, da
impressao, entre outros.

EXEMPLO

CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola 22 série. Sdo Paulo: Paulinas, c1993.

Deve ser indicado o0 ano equivalente do calendario gregoriano, separado por sinal
de igualdade, no caso de data oriunda de outros sistemas de calendéarios, como

0 judaico, o bahai, o0 nepalés, entre outros.

EXEMPLO
PAIM, Zaken Sidinei. No principio. Boletim Ouve Israel, Curitiba, 26 Tishrei 5766 [
29 out. 2005. Disponivel em:

http://www.israelitas.com.br/boletim/boletimVer.php?%20id 1 48&nomerosh(]. Acesso
em: 21 jun. 2012.

Se nenhum ano de publicacéo, distribuicdo, copirraite, impressao, entre outros,
puder ser localizado no documento, deve ser indicado um ano, entre colchetes.
EXEMPLO 1

[1971 ou 1972] um ano ou outro

EXEMPLO 2

[19697] ano provavel

EXEMPLO 3



[1973] ano certo, ndo indicado no item
EXEMPLO 4

[entre 1906 e 1912] usar intervalos menores de 20 anos
EXEMPLO 5

[ca. 1960] ano aproximado

EXEMPLO 6

[197-] década certa

EXEMPLO 7

[197-?] década provavel

EXEMPLO 8

[18--] século certo

EXEMPLO 9

[18--?] século provavel

Nas referéncias de véarios volumes de um documento, produzidos em um
periodo, devem ser indicados os anos (0 mais antigo e o mais recente da
publicacdo), separados por hifen.

EXEMPLO

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

Em listas e catalogos, para as colecdes de periédicos em curso de publicacdo, deve
ser indicado apenas o ano inicial, seguido de hifen e um espaco.

EXEMPLO

GLOBO RURAL. Sé&o Paulo: Rio Grafica, 1985- . Mensal.

Em caso de publicagcdo periddica encerrada, devem ser indicados 0s anos inicial e
final do periodo de edigéo.

EXEMPLO

DESENVOLVIMENTO & CONJUNTURA. Rio de Janeiro: Confederacdo Nacional da
Industria, 1957-1968. Mensal.

3.1.29.2 Més em obras referenciadas



O més (se houver) deve anteceder o ano e ser indicado de forma abreviada, no
idioma original da publicacdo, conforme o Anexo A.
EXEMPLO
BENNETTON, M. J. Terapia ocupacional e reabilitagdo psicossocial: uma relagao
possivel. Revista de Terapia Ocupacional da Universidade de Sédo Paulo, Sao
Paulo, v. 4, n. 3, p. 11-16, mar. 1993.
Se constarem na publicacdo, em lugar dos meses, as estacdes ou as divisbes do
ano em trimestres, semestres, entre outros, indicam-se os primeiros como figuram
no documento e abreviam-se os ultimos.
EXEMPLO 1
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.
EXEMPLO 2
FIGUEIREDO, E. Canada e Antilhas: linguas populares, oralidade e literatura.
Gragoat4, Nitero6i, n. 1, p. 127-136, 2. sem. 1996.

Se constar na publicacdo mais de um més ou estacdao, indicar o inicio e o final do
periodo, separados por uma barra obliqua.

EXEMPLO

ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de célcio dos
corretivos da acidez dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p. 204-
210, maio/dez. 1996.

3.1.29.3 Dia e hora em obras referenciadas

O dia deve ser indicado em algarismos arabicos e anteceder o més, separado
por um espacgo. Se necessario, indicar a hora de publicacdo e do acesso ao
documento, apés as respectivas datas.

EXEMPLO 1

RIBEIRO, Edilene. Entenda como a posicdo do sol pode interferir na compra do
imovel. Metro News, Séo Paulo, 20 jun. 2013. Imoveis & Afins, p. 1.

EXEMPLO 2

RODRIGUES, Artur; MANSO, Bruno Paes; ZANCHETTA, Diego. As faces do

movimento nas ruas. Estaddo.com.br, Sdo Paulo, 19 jun. 2013, 23:09. Disponivel



em: http://www.estadao.com.br/noticias/ cidades,as-faces-do-movimento-nas-
ruas,1044494,0.htm. Acesso em: 20 jun. 2013, 10:05.

3.1.30 Descrigdao fisica das obras referenciadas

A guantidade total das unidades fisicas referenciadas deve ser registrada na
forma indicada no documento, seguida da sua designacdo especifica, abreviada
guando possivel, e separada por virgula quando houver mais de uma sequéncia. Se
necessario informar detalhe do documento, indicéa-lo entre parénteses.

EXEMPLO 1

122 p.

EXEMPLO 2

X, 22 p.

EXEMPLO 3

1 atlas (269 p.)

EXEMPLO 4

8 albuns (555 fotografias)
EXEMPLO 5

3 quebra-cabecas (550 pecas)
EXEMPLO 6

7 transparéncias (15 gravuras)
EXEMPLO 7

1 partitura (vi, 64 p.)
EXEMPLO 8

4 DVD (60 min)

3.1.31 Documentos impressos usados em referéncias

Pode ser registrado o numero da ultima pagina ou folha de cada sequéncia,
respeitando-se a forma encontrada (letras e algarismos romanos e ardbicos). Se
necessario, indica-se a quantidade de paginas nao numeradas, entre colchetes.
EXEMPLO 1
FELIPE, Jorge Franklin Alves. Previdéncia social na pratica forense. 4. ed. Rio de
Janeiro: Forense, 1994. viii, 236 p.

EXEMPLO 2



JAKUBOVIC, J.; LELLIS, M. Matematica na medida certa 8. série: livro do
professor. 2. ed. Sdo Paulo: Scipione, 1994. 208, xxi p.

EXEMPLO 3

RESPRIN: comprimidos. Responséavel técnico Delosmar R. Bastos. Sédo José dos
Campos: Johnson & Johnson, 1997. 1 bula de remédio (2 p.).

Quando o documento for constituido de apenas uma unidade fisica, indica-se o
ndmero total de paginas ou folhas, seguido da abreviatura p. ou f., respectivamente.
EXEMPLO 1

PIAGET, Jean. Para onde vai a educacao. 7. ed. Rio de Janeiro: José Olympio,
1980. 500 p.

EXEMPLO 2

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

Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica, indica-se a
guantidade de volumes, seguida da abreviatura v.

EXEMPLO

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

Se o numero de volumes bibliogréaficos diferir do niumero de unidades fisicas,
indica-se primeiro o numero de volumes bibliograficos, seguido do numero de
unidades fisicas.

EXEMPLO

SILVA, De Placido e. Vocabulario juridico. 4. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1996. 5

V. em 3.

Em partes de publicagdes, devem-se indicar os numeros das folhas ou paginas
inicial e final, precedidos da abreviatura f. ou p. Se a publicacdo for em volumes,
indica-se o numero do volume, precedido da abreviatura v. Se necessario, indicar
outra forma de individualizar a parte referenciada.

EXEMPLO 1



REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontidao para a alfabetizagao. In:
CARRARO, T. N. (org.). Aprender pensando. 6. ed. Petropolis: Vozes, 1991. p. 31-
40.

EXEMPLO 2

TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva,
1994. v. 2.

Quando a publicacdo nédo for paginada, indica-se, caso seja necessario, a
guantidade de paginas entre colchetes. Caso a numeracdo de paginas seja irregular,
indica-se a sequéncia apresentada no documento.

EXEMPLO 1

REDE EAD SENAC. Curso de especializacdo em Educacéo a Distancia: manual
do tutor. Rio de Janeiro: [Senac Nacional], 2005. [46] p.

EXEMPLO 2

LUCCI, E. A. Viver e aprender: estudos sociais 3: exemplar do professor. 3. ed. Sao
Paulo: Saraiva, 1994. 96, 7 p.

3.1.32 Documentos em meio eletrébnico usados em referéncias

Recomenda-se indicar o tipo de suporte ou meio eletrbnico em que o
documento esta disponivel.
Para redes sociais, especificar o nome da rede e o perfil ou péagina

acessados, separados por dois pontos.

EXEMPLO 1
PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucdo de]: Christian Gutner. [S. L]:
Escriba Cafe, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em:

http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4
out. 2010.

EXEMPLO 2

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 42 edicdo dos
Simpdsios Tematicos do Programa de Pds-Graduacdo em Quimica da UFMG. [S&o
Paulo], 27 fev. 2015. Twitter: @redescielo. Disponivel em:
https://twitter.com/redescielo/status/571261986882899969. Acesso em: 5 mar. 2015.
EXEMPLO 3



CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacdo filoséfica. Rio de
Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http:// investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.
EXEMPLO 4

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes.
[S. ], 12 jan. 2002. 1 mensagem eletronica.

EXEMPLO 5

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Sistemas de
armazenagem. Sao Paulo, 19 set. 2017. Facebook: ABNT Normas Técnicas
@ABNTOficial. Disponivel em: https://www.facebook.
com/ABNTOficial/?hc_reflIARRCZOmN_XLGdpWXonecaROOODbGISTE2siVEPgy
N8sEclsYCO_ qGLCqynpllGE2-U&freflInf. Acesso em: 21 set. 2017.

EXEMPLO 6

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (213 p.) (Colecéo
Filosofia). ISBN 978-85-397-0073-8. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

3.1.33 Como referenciar llustracdes

Podem ser indicadas as ilustracdes pela abreviatura il., separada por virgula da
descricao fisica. Se necesséario, especificar o tipo de ilustracédo e indicar se é colorida
ou preto e branco, por meio das abreviaturas color. ou p&b.

EXEMPLO 1

CESAR, A. M. A bala e a mitra. Recife: Bagaco, 1994. 267 p., il.

EXEMPLO 2

AZEVEDO, Marta R. de. Viva vida: estudos sociais 4. Sdo Paulo: FTD, 1994. 194 p.,
il. color.

EXEMPLO 3

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Guia de museus brasileiros. S&o Paulo:
EDUSP, 2008. 504 p., fotografias color.

3.1.34 Como especificar as dimensdes dos documentos referenciados



Indicar a dimens&do do documento, em centimetros, apds a descri¢do fisica e
ilustracao (se houver), separada por virgula.
EXEMPLO 1
DURAN, J. J. lluminagéo para video e cinema. S&o Paulo: [s. n.], 1993. 126 p., 21
cm.
EXEMPLO 2
CHEMELLO, T. Las, linhas e retalhos. 3. ed. S&do Paulo: Global, 1993. 61 p., il., 16
123 cm.
EXEMPLO 3
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, 24,5 cm de altura [
10,7 cm de diametro.
EXEMPLO 4
MAPA politico polivisual do estado do Rio de Janeiro. Sdo Paulo: Focus, 1975. 1

mapa, color., 70 [ 98 cm.

3.1.35 Como referenciar séries e colecdes

Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries e cole¢bes, separados, por
virgula, da numeracdo em algarismos arabicos (se houver). A subsérie (se houver) é
separada da série por um ponto.

NOTA Uma colecdo ou série editorial pode reunir monografias (por exemplo,
Colecao Primeiros passos, Série Nossos classicos, Série Literatura brasileira, Série
Relatérios) ou constituir publicacdo editada em partes, com o objetivo de formar
futuramente uma colecdo completa (por exemplo, Série Século XX, Série Bom
apetite, entre outras).

EXEMPLO 1

TORELLY, M. Almanaque para 1949: primeiro semestre ou Almanaque d’A Manha.
Ed. fac-sim. Sdo Paulo: Studioma: Arquivo do Estado, 1991. (Colecdo Almanaques
do Barao de Itararé). Contém iconografia e depoimentos sobre o autor.

EXEMPLO 2

CARVALHO, Marlene. Guia pratico do alfabetizador. So Paulo: Atica, 1994. 95 p.
(Principios, 243).

EXEMPLO 3



MIGLIORI, R. Paradigmas e educacao. Sado Paulo: Aquariana, 1993. 20 p. (Visao
do futuro, v. 1).

EXEMPLO 4

AMARAL SOBRINHO, J. Ensino fundamental: gastos da Unido e do MEC em
1991: tendéncias. Brasilia, DF: IPEA, 1994. 8 p. (Texto para discussao, n. 31).
EXEMPLO 5

RODRIGUES, Nelson. Teatro completo. Organizacdo geral e prefacio Sabato
Magaldi. Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. 1134 p. (Biblioteca luso-brasileira. Série
brasileira).

3.1.36 Como referenciar Notas

Sempre que necessario a identificacdo da obra, podem ser incluidas notas com
informacBes complementares, ao final da referéncia, em lingua portuguesa, sem
destaque tipogréfico.

EXEMPLO 1

LAURENTI, R. Mortalidade pré-natal. Sdo Paulo: Centro Brasileiro de Classificacao
de Doengas, 1978. Mimeografado.

EXEMPLO 2

MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira, Séao
Paulo, n. 23, [19917]. No prelo.

EXEMPLO 3

MALAGRINO, W. et al. Estudos preliminares sobre os efeitos de baixas
concentragcdes de detergentes amibnicos na formagdo do bisso em
Branchidontas solisianus. 1985. Trabalho apresentado ao 130 Congresso
Brasileiro de Engenharia Sanitaria e Ambiental, Maceio, 1985.

EXEMPLO 4

SILVA, E. T. Leitura da literatura: a hora da superacéo! Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 17, n.
2, p. 147-149, jul./dez. 1988. [Secédo] Recensdes. Recensdo da obra de:
ZILBERMAN, R. A leitura e o0 ensino da literatura. Sdo Paulo: Contexto, 1988. 146 p.
Disponivel em: revista.ibict.br/ciinf/article/view/292/292. Acesso em: 21 set. 2017.
NOTA Em casos de recenséo ou resenha, a referéncia tem a entrada pelo autor da
recensao ou resenha.

EXEMPLO 5



MEY, Eliane Serrdo Alves. Catalogacédo e descricdo bibliografica: contribuicdes a
uma teoria. Brasilia, DF: ABDF, 1987. Originalmente apresentada como dissertacao

de mestrado, Universidade de Brasilia, 1986.

Em documentos traduzidos, o titulo original, quando mencionado, pode ser
indicado, precedido da expressao Titulo original, seguido por dois pontos.

EXEMPLO

BAUMAN, Zygmunt; MAY, Tim. Aprendendo a pensar com a sociologia.
Traducgdo: Alexandre Werneck. Rio de Janeiro: Zahar, 2010. Titulo original: Thinking

Sociologically. Inclui bibliografia.

No caso de traducéao feita com base em outra traducéo, pode ser indicada, além
do idioma do texto traduzido, o do texto original.

EXEMPLO

SAADI. O jardim das rosas [...]. Traducdo de Aurélio Buarque de Holanda. Rio de
Janeiro: José Olympio, 1944. 124 p., il. (Colecdo Rubaiyat). Versédo francesa de
Franz Toussaint do original &rabe.

Outras notas podem ser incluidas, desde que sejam consideradas importantes para
a identificacdo e localizacdo de fontes de pesquisa, assim como para outros
elementos como autoria.

EXEMPLO 1

HOLANDA, S. B. Caminhos e fronteiras. 3. ed. Sdo Paulo: Companhia das Letras,
1994. 301 p., il. Inclui indice. ISBN 85-7164-411-X.

EXEMPLO 2

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

EXEMPLO 3

TRINGALI, Dante. Escolas literarias. Sao Paulo: Musa, 1994. 246 p. Inclui
bibliografias.

EXEMPLO 4

CARDIM, M. S. Constitui o ensino de 2° grau regular noturno uma verdadeira
educacdo de adultos? Curitiba: Universidade Federal do Parana, Setor de
Educacéo, 1984. 3 microfichas. Reducgao de 1:24.000.



EXEMPLO 5

LOPES FILHO, Juraci Mourdo. Influéncias materiais e estruturais sobre a jurisdicéo
constitucional brasileira. Revista Opinido Juridica, Fortaleza, v. 11, p. 232-257,
2014. ORCID: 0000-0002-6635-5854. Disponivel em:
http://www.faculdadechristus.com.br/downloads/opiniao_juridica/revista_opiniao__
juridica_16_edt.pdf. Acesso em: 22 set. 2017.

3.1.37 Como referenciar disponibilidade e acesso de documentos eletrénicos

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

e Acesso em:, respectivamente.

3.1.2 Ordenagao das referéncias

Os sistemas mais utilizados séo: alfabético e numérico (ordem de citacdo no
texto).

As referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas
de acordo com o sistema utilizado para citacdo no texto, conforme a ABNT NBR
10520.

a) Sistema alfabético

As referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do artigo ou do
capitulo, em ordem alfabética de seus elementos. Se houver numerais, considerar a
ordem crescente.
EXEMPLO
BRASIL. Lei n° 9.979, de 5 de julho de 2000. Abre ao Or¢camento Fiscal da Uni&o,
em favor da Justica Eleitoral, crédito Suplementar no valor de R$155.000.000,00,
para reforco de dotacdes consignadas no vigente orcamento. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil: secao 1, Brasilia, DF, ano 138, n. 129, p. 4, 6 jul.
2000.
BRASIL. Lei n° 12.384, de 3 de margo de 1998. Abre crédito extraordinario, em favor
do Ministério do Desenvolvimento Agrério, no valor de R$ 210.000.000,00, para o fim
gue especifica. Diario Oficial: Republica Federativa do Brasil: secdo 1, Brasilia, DF,
ano 136, n. 42, p. 1, 4 mr. 1998.



CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA (Brasil). Educacdo béasica e
formacéao profissional. Salvador: CNI, 1993.

DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundializacdo, globalizacédo e
planetarizagdo. Petropolis: Vozes, 1996.

GRAMSCI, Antonio. Concepc¢do dialética da Histdria. 2. ed. Rio de Janeiro:

Civilizacéo Brasileira, 1978.

b) Sistema numérico

As referéncias devem ser numeradas de acordo com a ordem sequencial em
gue aparecem no texto pela primeira vez e colocadas em lista nesta mesma ordem.
EXEMPLO
No texto:

De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileiral, é facultado ao
magistrado decidir sobre a matéria (1).

Todos o0s indices coletados para a regido escolhida foram analisados
minuciosamente( 2).

Na lista de referéncias:

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

2 BOLETIM ESTATISTICO [DA] REDE FERROVIARIA FEDERAL. Rio de Janeiro,
1965. p. 20.

E importante ressaltar que no UNIALFA adota-se o sistema alfabético, quando

anorma usada for ABNT.

3.2 Apéndice

Elemento opcional. E qualquer texto ou documento elaborado pelo autor, a fim
de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho
(NBR 124724:2011).

Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras mailsculas
consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras mailsculas
dobradas, na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.
EXEMPLO



APENDICE A — Roteiro de entrevista semi estruturado
APENDICE B - Transcricao da entrevista com Sr. Beltrano secretéario de financas do

Estado de Goias.

3.3 Anexo

Elemento opcional. E um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que
serve de fundamentagdo, comprovacéo e ilustragao (NBR 14724:2011).
Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras mailsculas
dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.
EXEMPLO
ANEXO A - Representagdo grafica de contagem de células inflamatorias presentes

nas caudas em regeneracao - Grupo de controle | (Temperatura...)

3.4 Glossario

Elemento facultativo. E uma relacdo de palavras ou expressdes técnicas de
uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das
respectivas definicbes e apresentadas em ordem alfabética.

O titulo GLOSSARIO deve ser maiusculo, negrito e centralizado na margem

superior da folha.

3.5 indice

Elemento facultativo que consiste em uma lista de palavras ou frases,
ordenadas segundo critério escolhido pelo autor, que localiza e remete para as
informacdes contidas no texto (NBR6034:2004).

N&o se deve confundir indice com sumadrio e lista.

O indice deve ser organizado de acordo com um padrao logico e facilmente
identificavel pelos usuarios. Quando a forma adotada na elaboracdo do indice
ocasionar duplicidade de interpretacdes, deve-se acrescentar, no inicio do indice,
uma nota explicativa do padréo adotado e das excecdes eventuais.

Os indices podem ser classificados conforme



aordenacéo:

a) ordem alfabética;

b) ordem sistematica;

c) ordem cronoldgica;

d) ordem numérica;

e) ordem alfanumérica.

Conforme o enfoque:

a) especial, quando organizado por: autores; assuntos; titulos;, pessoas e/ou
entidades; nomes geogréficos; citacdes; anunciantes e matérias publicitarias;

b) geral, quando combinadas duas ou mais das categorias indicadas na alinea a).

Exemplo: indice de autores e assuntos.

Localizacgao
O indice deve ser impresso no final do documento, com paginacdo consecutiva

ou em volume separado.

Regras gerais de apresentacdo de um indice

Os indices devem ser apresentados conforme 3.5.1 a 3.5.12.
3.5.1 O indice deve abranger as informacdes extraidas do documento, inclusive
material expressivo contido nas notas explicativas, apéndice(s) e anexo(s), entre
outros.
3.5.2 O indice pode complementar informacdes ndo expressas no documento, tais
como nomes completos, datas de identificacdo, nomes de compostos quimicos etc.,
3.5.3 O indice deve ser organizado de acordo com um padrdo légico e faciimente
identificavel pelos usuarios. Quando a forma adotada na elaboracdo do indice
ocasionar duplicidade de interpretacdes, deve-se acrescentar, no inicio do indice,
uma nota explicativa do padréo adotado e das excecdes eventuais.
3.5.4 O titulo do indice deve definir sua funcédo e/ou contetdo. Exemplos: indice de
assunto, indice cronoldgico, indice onomastico etc.
3.5.5 Em indice alfabético, recomenda-se imprimir, no canto superior externo de
cada pagina, as letras iniciais ou a primeira e Ultima entradas da pagina.
3.5.6 No indice geral, as entradas de cada categoria devem ser diferenciadas

graficamente e ordenadas conforme a ABNT NBR 6033.



3.5.7 Recomenda-se a apresentacdo das entradas em linhas separadas, com recuo
progressivo da esquerda para a direita para subcabecalhos.

Exempilo:

Monografia

definicéo, 3.7

em meio eletrénico, 7.2

CD-ROM, 7.2.1

3.5.8 Quando as subdivisbes de um cabecalho se estendem de uma pagina (ou
coluna) para a seguinte, o cabecalho e, se necessario, um subcabecalho deve(m)
ser repetido(s) e acrescido(s) da palavra "continuacdo" entre parénteses ou em
italico, por extenso ou de forma abreviada.

3.5.9 Os termos adotados devem ser especificos, concisos e uniformes em todo o
indice, baseando-se, sempre que possivel, no préprio texto, normalizando-se,
inclusive, as variacdes de singular e plural, nos termos utilizados em indices de
assunto.

3.5.9.1 Deve-se evitar 0 uso de artigos, adjetivos, conjuncdes etc. no inicio dos
cabecalhos.

3.5.9.2 O cabecalho pode ser, quando necessério, qualificado por uma expressao
modificadora que Ihe explicite o significado.

Exemplos:

Pedro II, Imperador do Brasil

Pedro Il (Estacao de metrd)

Familia Azul (Porcelana chinesa)

3.5.9.3 Quando as referéncias de um cabecalho sdo muito numerosas, €
conveniente especifica-lo por subcabecalhos com seus indicativos proprios. O(s)
subcabecalho(s) deve(m) ser conciso(s), evitando repetir ideias ou termos do
cabecalho.

Exemplo: Alimentos - Industria e nao industria alimenticia.

3.5.10 A remissiva ver deve ser elaborada para:

a) termo sinbnimo para termo escolhido. Exemplo: Aviacdo ver Aeronautica

b) termo popular para termo cientifico ou técnico. Exemplo: Sarna ver Escabiose

c) termo antiquado para termo de uso atual. Exemplo: Disco voador ver Objeto

Voador Nao Identificado



d) sigla para nome completo da entidade. Exemplo: ONU ver Organizagcdo das
Nacoes Unidas

Em cabecalhos compostos, as entradas devem ser elaboradas pelas palavras
significativas, fazendo-se remissivas ou novas entradas para as palavras passiveis
de serem procuradas.

Exemplo: Elaboracéo de indice ver indice, elaboracéo de

NOTA: Recomenda-se que o cabecalho para nome préprio seja elaborado conforme
o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente, fazendo-se remissiva das
formas alternativas (remissivas ver também) ou adotadas (remissivas ver). Exemplo:
Cruz, Eddy Dias da ver Rebelo, Marques

3.5.11 A remissiva ver também deve ser elaborada para cabecalhos que se
relacionem com o cabecalho proposto. Exemplo: Férias ver também Licenca NOTA
O recurso tipogréfico (negrito, sublinhado, italico ou outro) deve ser utilizado para
destacar as expressoes ver e ver também.

3.5.12 O indicativo dos itens do indice deve ser apresentado por:

a) numeros extremos, ligados por hifen, quando o texto abranger paginas ou sec¢oes
consecutivas. Exemplo: Aleitamento, 3-8

b) nimeros separados por virgula, quando o texto abranger paginas ou se¢des nao
consecutivas. Exemplo: Aleitamento, 3, 8

¢) numero do volume ou parte correspondente, seguido de pagina(s) ou secéo(des)
consecutivas ou ndo em documento composto de mais de um volume ou parte.
Exemplos:

Idade Média, v. 2, 36; v. 3, 81

Clorofila, pt. 1, 17

Encriptacao, 3.1.3.

4 Regras gerais de Apresentacdo de Trabalhos Académicos

Agora, faremos uma descricdo sumaria das regras gerais de apresentacdo do
trabalho, conforme ABNT 14227:2011.

Convém lembrar que tais regras sdo para todos os tipos de trabalhos
académicos e estdo relacionadas a diagramagdo do conteudo nas folhas, logo, é a

parte que talvez os alunos encontrem mais dificuldades, por isso, atencao a elas!



4.1 Formato do texto

4.1.1 Cor e tamanho do papel

Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para as ilustracdes. Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado, no
formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso (frente) da folha, com
excecdo dos dados internacionais de catalogacéo-na-publicagcdo que devem vir no

verso da folha de rosto.

4.1.2 Margens

As margens devem ser: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita
e inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2
cm.

Recomenda-se uso de fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa,
exceto:
a) Citacbes com mais de trés linhas;
b)  Notas de rodapé;
c) Paginacao;
d) Dados internacionais de catalogag&o na publicacao;
e) Legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem ser em tamanho
10.

4.1.3 Espagamento entre linhas

Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espacamento 1,5 entre as
linhas, exceto:
a) CitacOes de mais de trés linhas;
b) Notas de rodapé;
c) Referéncias;

d) Legendas das ilustracdes e das tabelas;



e) Natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e
area de concentracdo), que devem ser digitados ou datilografados em espaco
simples.

f)  As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um
espaco simples em branco.

g) Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, o tipo do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da

mancha grafica para a margem direita.

4.1.4 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples de entre as linhas 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.

4.1.5 Indicativos de secédo

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secéo precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das sec¢bes
primarias devem comecar em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha
gréfica e ser separados do texto que os sucede por um espaco entre as linhas de
1,5.

Da mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que
0s precede e que 0s sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Titulos que
ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo

da primeira letra da primeira palavra do titulo.

4.1.6 Titulos sem indicativo numérico

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

ilustracoes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,



referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados,

maiusculos e em negrito.

4.1.7 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovacdo, a dedicatéria e a(s)
epigrafe(s) e neste caso, apenas o texto deve ser redigido, sem titulo e mais nada

nestas folhas.
4.2 Paginagéao

o As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.

o Para trabalhos digitados somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha
de rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando somente 0 anverso.
Ou seja, a folha de rosto serd a primeira folha e cada folha seguira a sequéncia
numérica (frente e verso).

o 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.

o A numeracdo deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior,
ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

o Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas

de maneira continua e sua paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.

4.3 Numeracao progressiva

Elaborada conforme a ABNT NBR 6024. A numeragao progressiva deve ser
utilizada para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho.
Destacam-se gradativamente os titulos das secoes, utilizando-se 0s recursos

de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumario e, de forma idéntica, no texto.



Finalizac&o

Este Manual teve por objetivo agrupar e sintetizar normas e estruturas que
regulamentem e auxiliem alunos, professores e demais atores na construcdo do
saber com método apropriado.

Esperamos ter atingido este objetivo e que produzir cientificamente seja um

grande prazer!
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ANEXO A — NORMALIZAGCAO EM TRABALHOS ACADEMICOS (APA)

TIPO DE LETRA: Times New Roman, com tamanho 12.

ESPACAMENTO ENTRE LINHAS: Usar espacamento duplo entre todas as linhas de
texto do manuscrito. Use espacamento duplo apos toda linha no titulo, cabecalhos e
entre referéncias.

MARGENS: Margens uniformes de 2,54 nas partes superior, inferior, esquerda e
direita de cada pagina.



CENTRO UNIVERSITARIO ALVES FARIA
GRADUACAO EM PSICOLOGIA

NOME DO ALUNO (TIMES, 12)

Titulo do trabalho (TIMES, 12, MaiGscula e minuscula):
Subtitulo (quando houver, times, 12, caixa baixa)
Recomenda-se que um titulo ndo tenha mais do que 12 palavras.

GOIANIA,
2019



NOME DO ALUNO

Titulo do trabalho (TIMES, 12, MaiGscula e minuscula):
Subtitulo (quando houver, times, 12, caixa baixa)
Recomenda-se que um titulo ndo tenha mais do que 12 palavras.

Artigo apresentado ao Centro Universitario Alves
Faria como requisito parcial para obtencdo do
titulo de Psic6logo. Orientador: Prof. (titulacdo)
Nome do orientador. (espagcamento de 1,5 entre
as linhas)

GOIANIA,
2019



NOME DO ALUNO

Titulo do trabalho (TIMES, 12, MaiGscula e minuscula):
Subtitulo (quando houver, times, 12, caixa baixa)
Recomenda-se que um titulo ndo tenha mais do que 12 palavras.

Artigo apresentado ao Centro Universitario Alves
Faria como requisito parcial para obtencdo do
titulo de Psicélogo. Orientador: Prof. (titulacdo)
Nome do orientador. (espacamento de 1,5 entre
as linhas)

Prof.(titulacdo) Nome do orientador — Instituicdo afiliada (Orientador)

Prof. (titulacdo) Nome de membro da banca — Instituicdo afiliada (Banca examinadora)

Prof. (titulacdo) Nome de membro da banca — Instituicdo afiliada (Banca examinadora)

Goiania, data completa da defesa (dia, més e ano).



Escreva aqui sua dedicatoria (opcional), justificada a direita,
fonte 12 Times, em ltalico, com espagamento simples.



Agradecimentos (Opcional)

Escreva aqui seus agradecimentos.
Deixe um espago de distancia entre cada pessoa/entidade citada nos

agradecimentos. Texto justificado, fonte 12 Times.



Escreva aqui sua Epigrafe (opcional).
E um titulo ou frase que serve de tema ou introducdo de um assunto.
A formatacéo € a mesma utilizada na dedicatoria.

Ex: “O futuro ja nao esta a nossa frente, ele ja aconteceu”.

(Philip Kotler)



Resumo (APENAS PARA TCC II)

De 200 a 250 palavras, descreva de forma sucinta os pontos relevantes do seu
trabalho (incluindo objeto de estudo, objetivos, pressupostos tedricos, metodologia e
resultados). O resumo deve ter um espagcamento interlinear simples sem recuo de
paragrafo.

Palavras-chave: Escolha entre trés e cinco palavras-chave que expressem a
identidade do seu trabalho, separadas por ponto e virgula.

Abstract (APENAS PARA TCC II)

Faca uma traducdo para o inglés do seu resumo. (O Abstract deve iniciar apds dois
espacos depois das palavras-chave do resumo. A formatacdo € a mesma utilizada
NO resumo em portugués).

Keywords: Coloque aqui a traducéo para o inglés das palavras-chave escolhidas.



Lista de ilustracfes (OPCIONAL)

Inclua aqui as ilustracdes (graficos, desenhos, mapas, organogramas etc)
apresentadas no texto, na ordem em que foram apresentadas e acompanhadas das
respectivas paginas onde estao localizadas.

Figura 1 —

BN 1001 TP UP PR PPPPPPPPUR 7
Figura 2 —

Figura 3 —
11 1o SRS 12

Figura 4 —
1L 1o USRS 14



Lista de tabelas (OPCIONAL)

Inclua aqui as tabelas apresentadas no texto, na ordem em que foram apresentadas
e acompanhadas das respectivas paginas onde estéo localizadas.

Tabela 1 —

I L0 1o RS UPPT PR 11
Tabela 2 —

Tabela 3 —
B 110 | (o TR EPROPRPR 15

Tabela 4 —
T ULO . e e e e e e 17



Sumdério (obrigatdério)

Inclua aqui os capitulos, secbes e outras partes do trabalho na ordem que se
sucedem no texto e com indicagdo da pagina inicial. Os itens pré-textuais ndo devem

constar no sumario, iniciar com a Introdugao.

Separar as se¢fes do documento obedecendo os seguintes niveis hierarquicos e as

respectivas formatacoes:

1. Secéo primaria (Palavra em caixa alta, negrito, a esquerda, tamanho 12)
1.1 Secédo secundéria (Caixa baixa, a esquerda, negrito, tamanho 12)

1.1.1 Secdo terciaria (Caixa baixa, italico, tamanho 12)

1.1.1.1 Secéo quaternaria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1.1 Secdo quinaria (Caixa baixa, sem italico/negrito, tamanho 12)

EXEMPLO:
Sumario

TITULO DO TRABALHO ..ottt ettt ete e, 135
IMETODO ...ttt ettt bbbttt 135

PARTICIPANTE(S) 136

INSTRUMENTOS E MATERIAIS 136

PROCEDIMENTOS DE COLETA E ANALISE DE DADOS 137
RESULTADOS OU RESULTADOS E DISCUSSAO ......cooeoviieieecieeeeeeeeeee s 137
DISCUSSAOD ...ttt 140
REFERENCIAS (EM UMA NOVA PAGINA) ......coiiiieoeieeeeeee et 141

ANEXOS e 142



Titulo do Trabalho

Nome do aluno
Nome do supervisor (opcional)
Instituicao

Dé um espacamento duplo e inicie a Introducdo com um paragrafo que
desperte o interesse do leitor em ler o restante do trabalho. Discuta a literatura
cientifica, mas ndo inclua uma revisdo histérica exaustiva. Uma revisdo académica
de trabalhos anteriores fornece um histérico apropriado e reconhece o trabalho de
outros autores. Isso é essencial para o desenvolvimento de uma ciéncia cumulativa.
Na introducédo deve ser apresentada a revisado tedrica do assunto pesquisado. Vocé
deve apresentar 0s principais conceitos, além de organizar, integrar e avaliar
estudos relevantes e dentro do possivel atuais sobre o tema pesquisado. A
justificativa e/ou objetivo do seu estudo (geral e/ou especifico) também devem ser
apresentados. E comum que a justificativa e/ou os objetivos sejam apresentados no
ultimo paragrafo do texto.

Os subtitulos do texto devem ser colocados no alinhamento da margem

esquerda e devem ser apresentados em negrito, apenas com as letras iniciais de

cada palavra maiusculas.

Método

O método é um relato do passo a passo seguido para a elaboragdo de um
estudo. Essa descricdo passo a passo deve ser minimamente organizada, e é
justamente com a intencdo de organiza-la que existem convencdes a respeito de
sua estrutura. Basicamente, o método deve dar informagdes sobre com que pessoa
ou com que populacdo o estudo foi realizado (participantes/amostra), deve ser

explicado quais foram os instrumentos utilizados para a coleta de dados



(Instrumentos/Materiais) e deve ser descrito como todo o processo de construgéo do

estudo aconteceu ao longo do tempo (Procedimentos).

Participante(s)

Aqui deve ser descrito o perfil do(s) participante(s) do estudo. Informagdes
como idade, sexo e outras caracteristicas relevantes para o estudo devem ser
especificadas. Em um estudo de caso, por exemplo, pode-se descrever aqui a
histéria de vida do sujeito. Neste caso, pode-se substituir o termo “Participante” por

“Identificagdo do Caso”.

Instrumentos e materiais

Detalhe aqui informagdes importantes sobre os instrumentos e materiais
utilizados para a coleta de dados. No caso de instrumentos com autoria, 0 autor
deve ser citado. Sugere-se a seguinte forma de descri¢do dos instrumentos:

Nome do instrumento (Autor, Ano): Aqui vocé deve colocar informacgdes que
descrevam o instrumento que foi utilizado. E indispensavel dizer o que é o
instrumento (escala, teste projetivo, teste de autorrelato, roteiro de entrevista, etc),
gue tipo de informacado este instrumento coleta (caracteristicas de personalidade,
histéria de vida, nivel de estresse, etc) e a que populacdo este instrumento se
destina (mulheres de 18 a 65 anos, criancas de 04 a 10 anos, jovens de 10 a 19

anos, propriedades psicométricas, categorias das entrevistas e etc).



Procedimentos de coleta e anélise de dados

Aqui deve ser descrito como o estudo foi realizado. Desde o contato com 0o(s)
participante(s) até o possivel tratamento estatistico dos dados. Tudo deve ser
descrito nos procedimentos, e tal descricdo deve ser clara e organizada. Diga o que
aconteceu ao longo do tempo, comecando pelo que aconteceu primeiro e finalizando

por aquilo que foi feito por ultimo.

Resultados ou Resultados e Discussao

Aqui devem ser apresentados, de maneira organizada, os dados coletados
em seu estudo. Em estudos de carater qualitativo e em alguns estudos de caso, é
comum que as sec¢fes Resultados e Discussao aparecam juntas.

Ao construir seus resultados, independente de ele estar junto ou separado da
discusséo, apresente seus principais achados em formato de texto ou por meio de
figuras e tabelas. A descricdo por meio de texto € bastante comum em estudos
gualitativos e em alguns estudos de caso.

Ao usar tabelas, escolha titulos e use termos claros para descrevé-las. Toda
tabela e toda figura devem ser antecedidas por um texto que ofereca um breve
comentario sobre os dados. Neste texto explicativo, destaque os pontos ou
resultados mais interessantes presentes na tabela ou figura. Nao descreva tudo o
gue esta contido na tabela ou figura. Seguem exemplos de como devem ser as
tabelas e figuras, de acordo com a APA (2012).

1° Exemplo de formatagéo e apresentacao de uma tabela:



A Tabela 1 apresenta a distribuicdo dos sujeitos por relato de ideacdo e
tentativa de suicidio, bem como o Qui Quadrado destes dados. Do total dos 236
adolescentes, 82,2% nao pensaram e nao tentaram suicidio nos Ultimos seis meses.
9,3% dos adolescentes pensaram e tentaram suicidio, 3,8% pensaram, mas nao
tentaram, e 4,7% tentaram suicidio mas nao tiveram idea¢fes suicidas nos ultimos
seis meses.

Tabela 1 - Distribuicdo da ideacé&o e tentativa de suicidio por frequéncia e

porcentagem
Tentativa de Suicidio
Nao Sim Total
Ideacéao Nao 194(82,2%) 11(4,7%) 205(86,7%)
Suicida Sim 9(3,8,%) 22(9,3%) 31(13,1%)
Total 203(86,0%) 33(14,0%) 236(100%)

Qui quadrado = 96,350, p< 0.001

2° Exemplo de formatacao e apresentacdo de uma tabela:

A Tabela 2 apresenta os dados da regressao linear logistica. Observa-se que,
dentre os adolescentes de 10 a 14 anos do sexo masculino, foi encontrada uma
tendéncia estatisticamente significativa (Sig<0,05) de aumento nestes indices. Isto
significa que, € possivel afirmar que, existe uma tendéncia de aumento do suicidio
entre adolescentes do sexo masculino, com idades de 10 a 14 anos. A andlise de
regressao linear logistica ndo encontrou relagdes estatisticamente significativa entre

0s demais dados.

Tabela 2 - Regresséao linear logistica das taxas de suicidio, considerando-se as
diferencas de género durante o periodo de 2003 a 2013

Desvio Desvio

Sexo/ldade R2 Padrio B padrao Sig
Masculino 10-14 anos 0,581 0,890 0,327 0,085 0,004
Masculino 15-19 anos 0,088 2,96 -0,396 0,283 0,195
Feminino 10-14 anos 0,085 1,26 0,167 0,120 0,198
Feminino 15-19 anos 0,108 3,22 -0,052 0,307 0,870

1° Exemplo de formatacgéo e apresentacao de uma figura:



Com relacéo ao tipo de suicidio mais praticado, observa-se na Figura 1 que o
enforcamento foi o mais incidente para ambos os sexos. A morte por disparo de

arma de fogo tem a segunda maior frequéncia.
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de fogo phddealino M Feminino um lugar elevado

Figura 1 - Tipo de suicidio (em %) praticado por adolescentes goianienses entre 2003
e 2013, considerando-se as diferencas de género.

2° Exemplo de formatacéo e apresentacdo de uma figura:

Com relacdo ao local de ocorréncia das mortes por suicidio, a Figura 2 aponta o
domicilio como local de maior ocorréncia, tanto para adolescentes do sexo masculino
guanto para adolescentes do sexo feminino. Observa-se que uma quantidade significativa
de adolescentes que vao a 6bito por suicidio no municipio de Goiania, recebem atendimento

hospitalar.

60
50
40
30
20
10 .
0 [
Hospital Domicilio Via Publica QOutros Locais

Masculino ® Feminino

Figura 2. Suicidios por local de ocorréncia (em %) no municipio de Goiania, entre 2003 e
2013.



Discussao

Sugere-se que a discussdo seja iniciada retomando-se 0s objetivos. Feito
iIsso, faga um resumo dos principais achados, busque resultados semelhante e
divergentes na literatura e informe de que forma o conhecimento que vocé produziu
representa um avancgo para uma ou mais areas do conhecimento (White, 2005). Os
aspectos centrais apresentados na introdugcédo, devem ser retomados e utilizados
para efetivar a discussao de seus dados.

E importante que também sejam descritas as limitagbes do estudo.
Especifique quais perguntas foram respondidas e quais n&o foram respondidas. E
importante destacar consequéncias teoricas dos resultados e a validade de suas
conclusBes. Quando a discussdo € relativamente curta e direta, alguns autores
preferem combind-las com a secdo de Resultados, produzindo uma secdo
denominada Resultados e Discussao. Abrir a discussdo com uma afirmacao clara
corroborando (confirmando) ou n&o a hipétese.

As semelhangas e as diferencas entre os resultados encontrados e o0s
trabalhos de outros pesquisadores devem elucidar e confirmar as conclusdes.
Contudo, ndo se limitar a reformular e repetir ideias jA expressas; cada novo
enunciado deve contribuir para sua posicéo e para a compreensao do problema pelo
leitor. Deficiéncias do estudo podem ser apresentadas, mas nao se deve alongar em
todas as falhas. Resultados negativos devem ser apresentados como tal, sem uma
tentativa inadequada de explica-los. De modo geral, responder as seguintes
guestbes: De que forma o estudo ajudou a resolver o problema original? Que
conclusdes e implicacdes tedricas podem ser extraidas do estudo? Que aplicacdes

podem ser esperadas?



OBS.: NAO EXISTE O ITEM CONCLUSAO

Referéncias (em uma nova pagina)

Esta secdo deve conter todas as referéncias bibliograficas citadas no texto (e
nao pode conter referéncias néo citadas). As referéncias sao organizadas em ordem
alfabética do sobrenome do primeiro autor. Alinhamento a esquerda e a segunda
linha inicia-se com um recuo de 0,3cm (nha terceira letra da linha acima).

Espagamento simples.

Exemplo:

American Psychological Association. (2012). Manual de publicagdo da APA. (6. Ed.).
Porto Alegre: Penso.

White, L. (2005) Writes of passage: Writing na empirical jornal article. Journal of

Marriage and Family, 67(4), 791-798.

*As normas especificas para a descricdo da lista de referéncias devem ser

consultadas no manual da APA (2012).

* Total de paginas do artigo completo: minimo 15 e maximo de 25



Anexos
(em uma nova pagina)

Discuta com o seu orientador se ha documentos ou dados complementares

relevantes para a execucdo do seu trabalho que devam ser colocados aqui. Caso

haja mais de um anexo, o seguinte deve ser chamado “Anexo B”, e assim

sucessivamente.



