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APRESENTACAO

O presente manual foi desenvolvido com o objetivo de auxiliar os estudantes na
elaboracdo de textos técnicos e cientificos, especificamente aqueles exigidos para a

concluséo de cursos de nivel superior.

O manual fornece diretrizes para a apresentacdo gréfica de um trabalho
académico, configuracdo de pagina, disposi¢cdo do texto, além da explicacdo de como
apresentar dados complementares como referéncias de citagdes, normas e notas de

rodapé.

A partir de um esquema e de uma figura, é possivel visualizar todos os itens
necessarios ao trabalho — elementos pre-textuais, textuais e pos-textuais — bem como a

ordem de colocacdo de cada um deles.

E dada especial importancia ao item referéncias bibliograficas que contém, além
das regras gerais para a sua apresentacao, explicacdes e exemplos de como referenciar
varios tipos de documentos, seguindo os padrdes estabelecidos na norma NBR
6023:2002 da ABNT.

Por seguir as recomendacfes das normas de documentacdo da ABNT, este

manual sofrera alteracGes sempre que essas normas forem atualizadas.



1 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

S&@o considerados trabalhos académicos o trabalho de concluséo de curso,
monografia e outros (exigidos nos cursos de graduacdo), a dissertacdo (requisito final do
mestrado) e a tese (requisito final do doutorado). Todos discutem um determinado

assunto de maneira cuidadosa e exaustiva.

O trabalho académico compde-se de parte externa e interna, com elementos

obrigatdrios e opcionais, organizados segundo 0 esquema a seguir:
Parte externa: Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)
Parte interna:

Elementos Pré-textuais
Capa (obrigatério)
Folha de rosto (obrigatorio)
Folha de aprovacéo (obrigatorio)
Dedicatdria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Resumo em lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracGes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatorio)

Elementos Textuais
Introducgéo
Desenvolvimento

Conclusédo



Elementos Pos-Textuais
Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

Anexos

POS-TEXTUAIS | Apéndices

Glossario

Ref. bibliograficas

Conclusao
T TUAIS Desenvalvimento
Introdugao

Sumario

Lista de simbolos

Lista de abreviaturas
e siglas

Lista de tabelas

Lista de ilustragdes

Resumo em lingua
eslrangeira

Resumo

Agradecimentos

Dedicatéria
Folha de aprovagao

Folha de rosto

Capa

elementos opcionais

Fonte: modificada de Diretrizes para apresentagéo de Dissertacdes e Teses, USP, 1991.

1.1 Parte externa

1.1.1 Capa

A capa do trabalho deve conter o nome da instituicdo, o nome do curso, 0 nome
do autor, o titulo do trabalho e o subtitulo (se houver), o local (cidade) onde deve ser
apresentado e 0 ano da entrega. Todas as informacgdes devem estar centralizadas e em

letras mailsculas. O exemplo de capa encontra-se no apéndice A.



1.1.2 Lombada
Parte da capa do trabalho que reuni as margens internas das folhas, sejam elas

costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

1.2 Parte interna

1.2.1 Folha de rosto

Na folha de rosto deve figurar o nome do autor, o titulo do trabalho e o subtitulo
(se houver), bem como nota explicativa sobre a natureza do trabalho (Tese, Dissertagéo,
monografia, TCC e outros), seu objetivo académico, nome da instituicdo e do curso,
nome do(s) orientador (es), local (cidade) e o0 ano de entrega. O exemplo de folha de
rosto encontra-se no apéndice B.

No verso da folha de rosto deve constar a ficha catalografica do trabalho,
conforme o exemplo no apéndice C. Para elaboragdo dessa ficha deve-se consultar a

bibliotecaria.

1.2.2 Folha de aprovacéao

Contém o(s) nome(s) do(s) autor(es), titulo do trabalho, sua natureza e objetivo,
nome da instituicdo e do curso, nomes e assinaturas dos componentes da banca
examinadora, com respectiva titulacdo e instituicdo a que pertencem. A data de
aprovacdo e assinaturas dos membros da banca sdo colocadas apds a aprovacdo do
trabalho. O exemplo da folha de aprovacgéo encontra-se no apéndice D.

1.2.3 Dedicatoria
E uma pagina opcional, na qual o autor dedica sua obra a uma pessoa ou

instituicdo. Pode também incluir um pensamento ou citacéo.

1.2.4 Agradecimentos
Nesta pagina sdo registrados agradecimentos ao orientador, instituicfes ou

pessoas que cooperaram com o autor.



1.2.5 Resumo na lingua vernéacula

Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma viséo
rapida e clara do contetdo e das conclusdes do trabalho. Trata-se de um item relevante
ja que dele dependera o interesse do leitor em prosseguir a leitura.

O resumo deve conter uma sequéncia coerente de frases e ndo uma enumeragéo
de tépicos. Deve-se dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na
voz ativa. O texto deve ser continuo (sem paragrafos), e conter no maximo 500

palavras, sendo finalizado com as palavras-chave referentes ao contetdo.

1.2.6 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, digitado em folha separada (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em
francés Résume, por exemplo), sequido também das palavras-chave representativas do

conteddo do trabalho.

1.2.7 Lista de ilustracdes (quadros, plantas, fotografias, desenhos, esquemas,

fluxogramas, mapas, organogramas e outros)

As ilustragfes explicam ou complementam visualmente o texto. Sua
identificacdo aparece na parte superior precedida da palavra Figura, seguida de seu
numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, do respectivo titulo
e/ou legenda explicativa e da fonte.

Assim como as tabelas, devem ser apresentadas tdo perto quanto possivel do

lugar em que s&o mencionadas.

1.2.8 Lista de tabelas
Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com
cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da

pagina.



1.2.9 Lista de abreviaturas e siglas
Elemento opcional que consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, sequidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por

extenso.

1.2.10 Lista de simbolos
Elemento opcional. Deve ser elaborada de acordo com a ordem em que 0S
simbolos se apresentam no texto, acompanhados por seu significado.

1.2.11 Sumario
Relaciona as principais divisdes e secdes do texto, na mesma ordem em que nele

se sucedem, conforme NBR 6027. \eja exemplo de sumario no Apéndice E.

1.3 Elementos textuais

1.3.1 Introducéo

A introducédo deve fornecer uma visdo global da pesquisa realizada, incluindo a
delimitacdo do assunto tratado, a indicacdo das razdes do tema, os procedimentos
adotados, a fundamentacdo teodrica e 0s objetivos da pesquisa. Devera transmitir a
informacdo necesséria para o entendimento do assunto, sem que se precise recorrer a
outras fontes. Para dar forma a este capitulo, algumas perguntas deverdo ser
respondidas:

- do que trata o trabalho?

- por que é importante tratar esse assunto?

- como o assunto foi tratado?

Aconselha-se redigir esta parte do trabalho por tltimo.

1.3.2 Desenvolvimento
Normalmente é a parte mais importante e mais extensa do texto. A estrutura
desta parte, em funcdo da diversidade de natureza dos estudos, deve basear-se no bom

senso do autor e ser dividida em tantos capitulos quantos forem necessarios para o
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detalhamento do estudo realizado. Deve seguir uma ordem logica e ser apresentada de

forma a facilitar o acompanhamento e o entendimento das ideias.

1.3.3 Concluséo

Procura evidenciar, com clareza e objetividade, as deducbes tiradas dos
resultados da pesquisa ou levantadas ao longo da discussdo do assunto. Deve dar um
fechamento ao trabalho, reafirmando, de maneira sintética, a ideia principal e 0s
pormenores mais importantes, respondendo ao problema inicial e aos objetivos

apresentados no estudo. Além disso, deve basear-se em dados comprovados.

1.4 Elementos pds-textuais

1.4.1 Referéncias bibliograficas

E uma lista, em ordem alfabética, das fontes (documentos, artigos e livros, etc.)
empregadas (citadas diretamente ou apenas consultadas) pelo autor na elaboracgao de seu
trabalho. Cada fonte deve ser apresentada de modo a permitir sua identificagdo pelo
leitor.

Para os fins propostos, uma referéncia bibliografica deve conter os seguintes
dados: autor, titulo do documento, edicéo, local da publicagdo, editora e data. Estes sdo
os elementos mais importantes, chamados elementos essenciais. De acordo com a
norma NBR 6023:2002 da ABNT, os elementos complementares sdo aqueles que
caracterizam melhor o documento que integra uma bibliografia: indicacdo de
responsabilidade (organizacdo, traducdo, revisdo), descricdo fisica do documento
(numero de paginas, ilustracdes, tamanho, etc.), indicacdo de série ou de colecdo, notas
especiais, numero de registro. Assim, o autor do trabalho devera cuidar para que todos
os dados essenciais constem de sua referéncia, ficando a seu critério acrescentar alguns
ou todos os dados opcionais. Veja no item 3 (Elaboracdo de referéncias bibliogréficas),

explicacOes de como referenciar documentos.

1.4.2 Glossério
Elemento opcional que consiste em uma lista em ordem alfabética de palavras
ou expressdes técnicas de uso restrito utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas

definicdes.
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1.4.3 Apéndice

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentacdo. Os apéndices s&o identificados por
letras maiUsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Exemplo:

APENDICE A - Avaliacdo numérica de células inflamatdrias.

APENDICE B - Avaliagdo numérica de células musculares.

1.4.4 Anexo

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento nédo elaborado pelo
autor, que serve de fundamentagdo, comprovacdo e ilustragdo. Os anexos s&o
identificados por letras mailsculas consecutivas, travesséo e pelos respectivos titulos.

Exemplo:

ANEXO A — Representacdo grafica de contagem de células — Grupo de Controle

| (temperatura...)

ANEXO B - Representacgdo gréafica de contagem de células — Grupo de Controle
Il (temperatura...)

12



2 APRESENTACAO GRAFICA

2.1 Formato

O trabalho deve ser digitado em papel tamanho A4 (21 cm x 29,7 cm), branco ou
reciclado, podendo ser impresso no anverso e no verso das folhas, desde que os
elementos pré-textuais iniciem sempre no anverso. Nao se deve desenhar contorno da

area util da folha (moldura).

2.2 Fonte

A fonte deve ser na cor preta e em tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive
capa, excetuando-se citaces com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginacédo, ficha
catalogréfica, legendas e fontes das ilustrac@es e das tabelas, que devem ser em tamanho

menor e uniforme.

2.3 Espagcamento entre as linhas
O texto deve ter espago 1,5, entre as linhas, exceto para a natureza e objetivo do
trabalho (parte da folha de rosto), resumo, notas de rodapé, citagdes com mais de 3
linhas, indicacbes de fontes de tabelas, referéncias bibliograficas, indices, ficha
catalogréfica e apéndices, que devem ser apresentados em espago simples. As
referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espago simples.
NOTA: Para o recuo de paragrafos os valores sdo: 1 cm para o texto e 4 cm para

citacbes com mais de trés linhas.

2.4 Margem
Anverso da folha Verso da folha
Superior: 3 cm Superior: 3 cm
Inferior: 2 cm Inferior: 2 cm
Esquerda: 3 cm Esquerda: 2 cm
Direita: 2 cm Direita: 3 cm

13



2.5 Indicativos de secéo

O indicativo numérico, em algarismo ardbico, de uma se¢do precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das secdes
primarias devem comecar em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha
gréafica e ser separados do texto que os sucede por um espago entre as linhas de 1,5. Da
mesma forma, os titulos das subseces devem ser separados do texto que os precede e
que os 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. Exemplo:
1 INTRODUCAO

2.6 Titulos sem indicativo numeérico
Os titulos sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustragdes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referencias, glossario,

apéndice(s) e indice(s) — devem ser centralizados

2.7 Elemento sem titulo e sem indicativo numeérico
Fazem parte desses elementos a folha de aprovacdo, a dedicatoria, e a(s)

epigrafe(s).

2.8 Paginacéo

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

Para os trabalhos digitados também no verso, a numeracao das paginas deve ser

colocada no canto superior esquerdo.

14



2.9 llustracoes
As ilustragbes (quadros, laminas, fotografias, gréficos, organogramas,
fluxogramas, esquemas, desenhos, mapas), ou outras formas pictograficas explicam ou

complementam visualmente o texto.

Sua identificacdo aparece na parte superior precedida da palavra designativa,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos e do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa. A fonte, mesmo que seja do proprio autor do

trabalho, deve ser colocada na parte inferior.

2.10 Tabelas
Quando houver tabelas, elas devem estar de acordo com o Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE), designadas como tabelas e numeradas consecutivamente
com algarismos arabicos.
Na elaboracdo das tabelas recomenda-se:
o facilitar a comparacdo dos dados, aproximando as colunas
comparadas, quando for o caso;
e cuidar para que a tabela seja autoexplicativa; escolher o titulo de
forma a ser o mais completo possivel, com indica¢bes claras e
precisas de seu conteudo;

» indicar a fonte de onde foram tirados os dados, quando for o caso.

2.11 Notas bibliograficas

As notas podem aparecer no préprio texto (sistema alfabético), no rodapé
(sistema numérico) ou ao final do trabalho, antes das referéncias bibliograficas.

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacéo ou justificar
uma informagdo que ndo deve ser incluida no texto, por provocar uma quebra na
sequéncia.

As notas de rodapé! devem ser separadas do corpo do texto por um traco
horizontal continuo de 5 cm, aproximadamente, iniciado na margem esquerda. Devem

ser escritas em espaco simples de entrelinhas. Cada nota deve ser indicada em uma nova
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linha e a remissé@o para o rodapé deve ser feita através de nimeros aradbicos, conforme

exemplo abaixo.

1As notas de rodapé sdo muito Uteis, entretanto, no trabalho cientifico, devem ser utilizadas com
bastante cuidado para ndo transferir para as notas informag6es importantes e significativas, pois
as ideias relevantes e as informagdes essenciais devem aparecer no texto.

2.12 Citacdo no corpo do texto

2.12.1 Citacdo direta do autor

Transcricdo literal das palavras do autor. Devem vir sempre entre aspas e
seguidas do sobrenome do autor, ano de publicacdo e pagina, separados por virgula e
entre parénteses, conforme os exemplos abaixo:

a) Unico autor: (SILVA, 1956, p. 23)

b) dois autores: (SILVA; PEREIRA, 1978, p. 54)

c) trés ou mais autores: (SILVA, et al, 1969, p. 67)

As transcri¢es no texto com menos de quatro linhas véo no corpo da frase entre
aspas [“...”]. As transcricBes com mais de trés linhas devem ser destacadas, com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem aspas,

conforme o exemplo seguinte:

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

A citagdo de referencial tedrico poderd ser colocada ap6s cada capitulo ou
constar da bibliografia geral. Cabe ao orientador escolher uma dessas opgades.

NOTA: Utiliza-se o termo (sic) apos o texto do autor quando se quer indicar que
as palavras ou texto foi reproduzido fielmente, por mais estranho (ou errado) que possa
parecer.

Ex.: Pharmacia (sic)

16



2.12.2 Citacédo indireta do autor
E quando se comenta o contetdo e as ideias do texto original, conforme o
exemplo: Segundo Goodwin (1992), as concepgdes de contexto variam

consideravelmente ndo s6 no tempo, como de um autor a outro.

2.12.3 Citacdo de citacédo

S&o transcricbes de palavras e conceitos de um autor sendo ditos por um
segundo autor da fonte que se esta consultando diretamente. Deve ser utilizada somente
quando néo for possivel consultar o documento original.

Menciona-se entre parénteses o sobrenome do autor do documento original,
seguidos da expressao latina apud, e ainda o sobrenome do autor da obra consultada,
ano e pagina, conforme o exemplo abaixo.

(GRAMSCI apud GENTILLI; SILVA, 1996, p. 72)

2.12.4 Citacdo de normas

Sempre que no texto se fizer referéncia a normas brasileiras ou estrangeiras,
deve-se indicar a sigla da norma, o seu nimero e o ano da Gltima revisdo, conforme o
exemplo.

“Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, o tipo do trabalho, objetivo, 0 nome
da instituicdo e a area de concentragcdo devem ser alinhados do meio da mancha grafica
para a margem direita”. (ABNT, NBR-14724/2011).

2.12.5 Citacao de entidades associativas e outras institui¢oes

No caso de trabalho publicado sob responsabilidade de uma entidade ou
instituicdo e ndo de um autor pessoal, deve-se citar no texto a sua sigla seguida do ano
de publicagédo, como no exemplo.

“A utilizagdo de solo - cimento na construgdo de habitagcdes populares permite
uma grande economia, com reducdo de custos que pode atingir até 40%”. (ABCP,
1990).
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2.12.6 Supressdes, interpolacdes, énfases ou destaques
Devem ser indicadas as supressdes, interpolacBes, comentérios, énfases ou

destaques, do seguinte modo:

2.12.6.1 Supressoes: [...]
Para Aquaroni Neto (1982, p. 146) “O homem precisa parar de se comportar
como maquina [...] Precisa saber dizer ‘sim’, quando achar certo. Precisa saber dizer

‘ndo’, mesmo que esta resolucdo magoe outras pessoas”.

2.12.6.2 Interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]

“A questdo do desenvolvimento entre nds, como nos outros paises
subdesenvolvidos [atualmente designados como ‘paises emergentes’], passou a ter
significacdo maior a partir do surgimento da ONU — Organizacdo das Nac6es Unidas”
(AGUIAR, 1995, p. 69).

2.12.6.3 Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico, etc.
Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta alteracao

com a expressao grifo nosso entre parénteses, apos a idealizacao da citacdo. Exemplo:

“De fato, a aprendizagem universitiria pode ser resumida num Uunico objetivo:
aprender a pensar” (SEVERINO, 2000, p. 15, grifo nosso).

Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se a expressao grifo do autor.
Exemplo:

“Atualmente vivemos o despertar de um certo arroubo participacionista sem precedentes
na historia do capitalismo. Sua expressao paradigmatica sdo os conhecidos circulos de
qualidade” (GENTILLI; SILVA, 1996, p. 137, grifo do autor).
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2.12.7 Palestras, debates, comunicagdes
Quando tratar-se de uma informacéo obtida oralmente. Depois da cita¢do indica-
se a expressao “informacdo verbal” entre parénteses, mencionando os dados disponiveis

em nota de rodapé.
Exemplo:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (Informacéo

verbal)t

Em nota de rodapé:

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

2.12.8 Sistema de chamada no texto: numérico ou autor-data.
Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituicdo(Bes), responsavel(eis)
estiver(em) incluido(s) na sentenca indicam-se data e a(s) pagina(s), entre parénteses.

Exemplo:

Para Singer (1999, p. 11) “Cabe agora reinventar um Estado mais permeavel a
sociedade civil, [...]".

Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data,
acrescentam-se as iniciais de seus prenomes. Se mesmo assim existir a coincidéncia,
colocam-se 0s prenomes por extenso. Exemplo:

(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1958)

(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Celso, 1958)

2.12.9 Reproducéo e encadernagao
O trabalho deve ser entregue em tantas copias quanto solicitadas, todas idénticas.

O tipo de encadernacdo (espiralar, brochura ou capa dura) deve seguir as
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recomendacdes da instituicdo a que se destina o texto. Para a banca examinadora,
aconselha-se entregar as copias com o tipo de encadernacdo espiralar. Para a copia que
sera entregue a Biblioteca, deve ser utilizada capa dura.
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3 APRESENTACAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

 0s elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser
apresentados em sequéncia padronizada;

» para compor cada referéncia, deve-se obedecer a sequéncia dos elementos;

» adata de publicacdo de um documento é elemento essencial. Caso ndo seja
possivel identificd-la, registra-se uma data aproximada como segue abaixo:
[1971 ou 1972] um ano ou outro;

[19697?] data provavel,

[1973] data certa, ndo indicada no item;

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos;
[ca. 1960] data aproximada;

[197-] década certa;

[197-7] década provavel;

[18--] século certo;

[18--?] século provavel.

» as referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a
identificar individualmente cada documento;

 a norma NBR 6023:2002 da ABNT prevé itens complementares para as
referéncias, mas, neste manual, s6 serdo citados 0s essenciais;

* a pontuacdo segue padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas as
referéncias (atencdo especial para a colocacdo de pontos, virgulas e dois
pontos);

* 0 recurso tipografico (negrito ou italico) utilizado para destacar o elemento
titulo, deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento;

» ddavidas ou casos omissos neste manual, consultar diretamente as normas de

documentacdo da ABNT a disposicdo na Biblioteca da UNILINS.
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3.1 Tipos de referéncias

3.1.1 Monografia no todo

Inclui livro, folheto, trabalho académico (teses, dissertacdes, entre outros),
manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, etc. Os elementos essenciais séo: autor,
titulo, subtitulo (se houver), edicéo, local, editora e data de publicacéo.

Deve-se observar que, quando existirem mais que trés autores, coloca-se 0 nome
do primeiro autor e em seguida as palavras et al., que significam: existem mais de trés

autores.

3.1.1.1 Livro

LAKATOS, E.M.; MARCONI, M. A Fundamentos de metodologia cientifica. Sao
Paulo: Loyola, 1997.

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

3.1.1.2 Tese, dissertacdo, monografia e trabalho de concluséo de curso(TCC)

KROHLING, B. S. M. Conselho comunitario de Vila Velha (ES): um sujeito coletivo
politico em movimento. 1997. 268 f. Tese (Doutorado em Servigco Social) - Pontificia
Universidade Catdlica de Sao Paulo, S&o Paulo, 1997.

SANTOS, R. C. G. Lutas sociais de género: o processo de constituicdo do grupo de
mulheres do S8o José. 1999. 134 f. Dissertacdo (Mestrado em ciéncias sociais) —
Pontificia Universidade Catdlica de Sao Paulo, S&o Paulo, 1999.

TORRES, A.A. Criancas e adolescentes dos setores populares no processo de
institucionalizagcdo. 2003. 64 f. Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagdo em
Servigo Social) - Centro Universitario de Lins — Unilins, Lins, 2003.

3.1.1.3 Manuais

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria de Planejamento
Ambiental. Estudo de Impacto Ambiental — EIA, Relatorio de impacto ambiental —
RIMA: manual de orientacdo S&o Paulo, 1989. 48 p. (Série Manuais)
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3.1.1.4 Livro traduzido

PENDER, T. UML.: a biblia. Traduzido por Daniel Vieira. Rio de Janeiro: Elsevier,
2004. 711 p. Traducdo de: UML bible.

3.1.2 Parte de monografia

Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor ou
titulo préprio. Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver) da parte,
seguidos da expressao “In” e da referéncia completa da monografia no todo. No final da
referéncia, deve-se informar a paginacdo ou outra forma de individualizar a parte

referenciada.

3.1.2.1 Capitulo de livro

SANTOS, F.R. dos. A colonizacao da terra do Tucujus. In: . Histéria do Amapa,
1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap 3, p. 15-24.

3.1.2.2 Parte de Coletdnea

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

3.1.3 Monografia em meio eletronico

Os elementos essenciais para referenciar monografias ou partes de monografias
obtidas em meio legivel por computador sdo autor, titulo e subtitulo (da parte ou da obra
como um todo), dados da edicdo, dados da publicacdo (local, editor, data). Em seguida,

devem-se acrescentar as informacdes relativas a descricéo fisica do meio ou suporte.

Quando se tratar de obras consultadas online, sdo essenciais as informacdes
sobre 0 endereco eletronico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expresséo
“Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressdo “Acesso

em:”,

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacoes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o0 meio ambiente.
Sao Paulo, 1999. v.1. Disponivel em:< http://www.bdt.org.br >. Acesso em: 8 mar.
1999.
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NOTA: N&o se recomenda referenciar material eletronico de curta duragdo nas
redes.

3.1.4 Publicacéo periodica

Inclui a colegdo como um todo, fasciculo ou niamero de revista, volume de uma
série, numero de jornal, caderno, etc., na integra, e a matéria existente em um nimero,
volume ou fasciculo de periodico (artigos cientificos de revistas, editoriais, matérias

jornalisticas, secOes, reportagens, etc.).

3.1.4.1 Publicacéo periddica como um todo (Colecgéo)

A referéncia de toda a colecdo de um titulo de periddico é utilizada em listas de
referéncias e catalogos de obras preparados por bibliotecas ou editoras. Os elementos
essenciais sdo: titulo, local de publicacdo, editora, data de inicio da colecdo e data de

encerramento da publicagéo, se houver.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-.

3.1.4.2 Partes de uma publicacéo periodica

Os elementos essenciais sdo: titulo da publicacdo, titulo da parte (se houver),
local de publicagdo, editora, numeragdo do ano ou volume, numeracdo do fasciculo, as
informacdes de periodos e datas de sua publicacdo e as particularidades que identificam
a parte. Quando necessario, ao final de referéncia, acrescentam-se notas relativas a

outros dados importantes para identificar a publicacéo.
a) Numero especial de revista

VEJA. Sua carreira: um guia para quem chega ao mercado de trabalho. Sé&o
Paulo: Abril, n. 1, 2000. 93 p. Edicdo Especial.

b) Suplemento de periddico

PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS. Méo de obra
e previdéncia. Rio de Janeiro: IBGE, v. 7, 1983. Suplemento.
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c) Fasciculo de revista

EDUCACAO & SOCIEDADE: revista quadrimestral de ciéncia da
educagdo. Campinas: CEDES, ano 21, n. 73, dez. 2000. 270 p.

NOTA: Ao indicar o volume de uma publicacdo deve-se utilizar v. (mindsculo) se a
referéncia for de apenas um periddico; o V (maiusculo) indica que todos os volumes
foram pesquisados. Por exemplo: se a indicagé@o for 7 V quer dizer que foram utilizados

0s sete volumes para a pesquisa.

O nome da editora deve aparecer abreviado em letras minusculas (ed.); a Unica
excecdo sera quando a palavra “editora” fizer parte do nome. Por exemplo: Editora Trés.

Neste caso, menciona-se Ed. Trés.

d) artigo ou matéria de periddico

Os elementos essenciais sdo: autor (se houver), titulo do artigo ou matéria,
subtitulo (se houver), titulo da publicacdo, local da publicagdo, numeracédo
correspondente ao volume e ano, fasciculo ou ndmero, paginagéo inicial e final do

artigo ou matéria, as informacdes de periodo e data de publicag&o.

d.a) Artigo de revista

ESTEVAO, C.V. Formacdo, gestdo, trabalho e cidadania: contributos para uma
sociologia critica da formagdo. Educacdo & Sociedade, ano 22, n. 77, p. 185-206, dez.
2001.

d.b) Artigo ou matéria de jornal

Os elementos essenciais sdo: autor (se houver), titulo e subtitulo (se houver),
titulo do jornal, local de publicacéo, data de publicacéo, secdo, caderno e parte do jornal

e a paginacdo correspondente.

NAVES, P. Lagos andinos ddo banho de beleza. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo, 28 jun.
1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.
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3.1.4.3 Artigo, matéria, reportagem publicados em periddicos, em meio

eletronico

Deve-se mencionar os dados relativos ao material utilizado e citado, da mesma
forma recomendada nos exemplos anteriores, acrescentando-se as informacgdes

pertinentes ao suporte eletrénico.
a) Artigo de Revista

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Sec¢do Ponto de
Vista. Disponivel em: <www.brazilnet.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.

b) Matéria de jornal

SILVA, I. G. Pena de morte para nascituro. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 19 set.
1988. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>.
Acesso em: 19 set. 1998.

NOTA: Pode ser necessario substituir as informages relativas a divisdo do periodico
(volume, fasciculo, periodo de tempo abrangido pelo fasciculo ou outras partes) por

outra forma de divisao, caracteristica do meio eletronico.

3.1.5 Documento de evento
Inclui trabalhos apresentados em eventos (parte do evento) ou conjunto dos
documentos, reunidos num produto final do préprio evento (anais, atas, resultados,

proceedings, entre outras denominagoes).

3.1.5.1 Evento como um todo

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracgdo (se houver) e ano de
realizacdo do documento, seguido dos dados de local de publicacdo, editora e data da
publicacao.

SIMPOSIO BRASILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES, 13., 1995, Belo
Horizonte. Anais... Belo Horizonte: UFMG, 1995. 655 p.
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3.1.5.2 Resumo de encontro

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos
de Caldas. Quimica: academia, industria, sociedade: livro de resumos. Sao Paulo:
Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

3.1.5.3 Trabalho apresentado em evento

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo do trabalho apresentando, subtitulo (se
houver), seguido da expressdo “In:”, titulo do evento, numeracao do evento (se houver),
ano e local de realizacdo, titulo do documento (anais, atas, topico tematico, etc.), local,

editora, data de publicacéo, e pagina inicial e final da parte referenciada.

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacdo 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.

3.1.5.4 Evento em meio eletronico, no todo ou em parte
Apos a indicagdo dos elementos essenciais, acrescentar as informagdes sobre o

tipo de suporte eletronico, o endereco eletrénico e a data de acesso ao documento.
a) no todo

CONGRESSO DE INICIAC}AO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: < http://www.propesq.ufpe.br>.
Acesso em: 21 jan. 1997.

b) em parte

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do paradigma da qualidade total
na educacio. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996,
Recife. Anais eletrénicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/Edu/ce04..htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

3.1.6 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico

Inclui base de dados, listas de discussdo, BBS (site), arquivos em disco rigido,
dispositivos moveis, programas e conjunto de programas, mensagens eletronicas, entre
outros. Os elementos essenciais sdo: autor, denominacdo ou titulo e subtitulo (se
houver) do servico ou produto, indicagdes de responsabilidade, endereco eletrénico e
data de acesso.
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a) banco de dados

BIRDS from Amapa: banco de dados. Disponivel em: <http://www.bdt.org>. Acesso
em: 25 nov. 1998.

b) arquivos em dispositivos mdveis ou CD-ROM

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc: normas
para apresentacdo de trabalhos. Curitiba, 1998. 5 disquetes, 3 %2 pol. Word for Windows
7.0.

c) e-mail

ACCIOLY, F. Publicacdo eletronica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes@uol.com.br>em 26 jan. 2000.

NOTA: As mensagens que circulam por intermédio do correio eletrdnico devem ser
referenciadas somente quando ndo se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o

assunto em discussao.

3.1.7 Entidade como autor de publicagdo

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagéo e
documentacdo: citacdo em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE MANTENEDORAS DE ENSINO SUPERIOR.
Ensino superior: legislacdo atualizada 6. Brasilia, 2003.

3.1.8 Videos

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

3.1.9 Legislacéo

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea de
legislacdo e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Caodigo civil. 46. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1995.
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BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo 1988: texto constitucional de 5 de outubro
de 1988 com as alteracdes adotadas pelas emendas constitucionais nos 1/92 a 19/98 e
emendas constitucionais de revisdo nos 1 a 6/94. Ed. atual. em 1988. Brasilia: Senado
Federal, Subsecretaria de Edi¢des Técnicas, 1998. 335 p.

3.1.10 Estatutos (da crianca e do adolescente, etc.)

Quando o estatuto se apresenta como texto na integra, e sem autoria definida,
deve-se entrar pelo titulo, com a primeira palavra em caixa alta, conforme exemplo a
sequir: ESTATUTO da crianca e do adolescente: lei n. 8.069, de 13-07-1990:

Constituicdo e legislacéo relacionada. S&o Paulo: Cortez, 1991.

Quando o estatuto se apresenta como obra comentada e com autoria definida,

faz-se referéncia como qualquer livro, conforme exemplo a seguir:

ELIAS, R.J. Comentéarios ao estatuto da crianca e do adolescente: lei n. 8.069. de 13
de julho de 1990. S&o Paulo: Saraiva, 1994.
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APENDICE A - Exemplo de capa
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3.0cm

NOME DA INSTITUICAO
NOME DO CURSO
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TiTULO DO TRABALHO

LOCAL (cidade)
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2,0 cm
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—>

As bordas ndo devem aparecer. S&0 mostradas aqui apenas para permitir a visualizagao

da area Util de cada pagina.
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APENDICE B - Exemplo de folha de rosto

3,0 cm
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NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de conclusao de curso
apresentado como requisito para
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do professor).
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APENDICE C - Exemplo de ficha catalografica
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Rissoli, Washington Angelo
Reconhecimento, avaliagdo e controle de riscos em uma
industria extratora de dleos vegetais. Lins, SP, 2007.

Monografia - (Pos-graduacgao lato sensu em Engenharia de
Seguranga e Higiene do Trabalho). Centro de Universitario de Lins -
Unilins. Setor de Cursos.

Orientador : Prof. Dr. Flavio Oliveira Hunzicker.

1. Reconhecimento de riscos; 2. Perigos; 3. Seguranca do
trabalho; 4. Gestao de riscos; 5. Engenharia de seuranca;
I. Hunzicker, Flavio Oliveira; Il. Titulo.

CDU 613.6
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APENDICE D - Exemplo de folha de aprovacéo
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da area util de cada pagina.

34



APENDICE E — Exemplo de sumério
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