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INTRODUCAO

O presente manual tem como objetivo auxiliar os académicos de graduacédo e
pos-graduacao (lato sensu ) das FIPAR e comunidade em geral, na elaboracgéo e
apresentacao de trabalhos académicos.

O desenvolvimento deste trabalho busca uniformizar os trabalhos apresentados
pelos académicos junto a IES seguindo suas normas e padrbes de acordo com
seu regimento.

Tais normas aqui apresentadas estdo fundamentadas segundo as Normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, padrdo este reconhecido
internacionalmente como facilitador na busca de pesquisas e recuperagao destes
trabalhos.

Para elaboracdo deste manual utilizou-se as seguintes normas:

NBR 14724: 2002 — Informagé&o e documentacdo — Trabalhos académicos —

Apresentacéo;

NBR 6023: 2002 — Informagé&o e documentos — Referéncias Elaboracao;

NBR 6024: 2003 — Numeragdo progressiva das secdes de um documento

escrito — Apresentacao;

NBR 6027: 2003 — Sumario — Apresentacao;

NBR 6028: 2003 — Resumos — Apresentagao;

NBR 6034: 2004 — indice — Apresentacao;

NBR 10520: 2002 — Informacédo e documentacdo — Citagcbes em documentos —

Apresentacéo.



1 ESTRUTURA

Os trabalhos deveréo conter trés partes principais: pré-texto, texto

propriamente dito e pos-texto. Essas partes sédo dispostas na seguinte ordem:

Capa (obrigatério)
Folha de Rosto (obrigatério)
Errata (opcional)
Folha de Aprovagdo (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)

Pre-texto Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo em portugués (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira  (obrigatorio)
Listas (opcional)
Sumario (obrigatério)

Introducgéo

Desenvolvimento

Revisdo da Literatura
Texto Proposicao

Material e Método

Resultados

Discusséo

Conclusao




1.1 Capa

A capa deve conter elementos obrigatérios que identifiquem a autoria do
trabalho . S&o eles:

- Nome da Instituicdo ou Faculdade com o logotipo, quando houver, devera
ser escrita 3 cm da borda superior;

- Autoria, escrita em fonte tamanho 16 e 10 cm da borda superior;

- Titulo e subtitulo do trabalho, em negrito com fonte tamanho 16, com letras
mailsculas e 15 cm da borda superior;

- Local (Cidade e Estado) e ano de depdsito (da entrega), deverdo ser
escritos centralizados a 2,5 cm da borda inferior em fonte no tamanho 12;

A capa nao deve conter enfeites, efeitos ou letras artisticas.



Exemplo de capa:

*

F I PAVR FACULDADES INTEGRADAS DE PARANAIBA — FIPAR
— CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

T~

Wladimir Bacci

3omdamargem esquerda
| 2on dsmagen deea|
150 ot e swern

ANALISE CONTABIL
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1.2 Folha de Rosto

A folha de rosto dever4d conter os mesmo elementos da capa,
acrescentando a com natureza do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de
concluséo de curso e outros), objetivo (aprovacédo em disciplina, grau pretendido
e outros), a area de concentracdo e o nome do orientador. Deve-se esclarecer a
informacé&o sobre a natureza do trabalho que devera vir logo apos a indicacédo do

nome do autor, alinhado a direita e em espaco simples.
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Exemplo de folha de rosto 1: Graduacgao

FACULDADES INTEGRADAS DE PARANAIBA

/ Nome do Autor

letra tamanho 14 e 16
em negrito

TITULO DO TRABALHO : subtitulo (se houver)
/'

Letra tamanho 16 a 20,
em negrito

Trabalho de conclusao de curso de graduacao,
apresentado a disciplina de Estagio Curricular
Supervisionado, como exigéncia para obtencao

do grau de bacharel em Ciéncias Contabeis,

sob orientagdo do Prof. Dr. José Carlos M.
Abréo.

letra menor, espacejamento simples,

alinhado do meio da mancha para a
direita

PARANAIBA - MS.
letra tamanho 14 a 16 / 2003

em negrito
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Exemplo de folha de rosto 2: Pés -graduacgao

FACULDADES INTEGRADAS DE PARANAIBA

- Nome do Autor

letra tamanho 14 a
16 em negrito

TITULO DO TRABALHO : subtitulo (se houver)

Letra tamanho 16 a
20, em negrito

Monografia/ Dissertacdo/Tese/ apresentada ao
curso de Pdés-graduagdo em Marketing e

Propaganda das Faculdades Integradas de
Paranaiba, como requisito parcial ao titulo de
Especialista em Marketing e Propaganda.

Orientador: Prof. Dr. José Carlos M. Abréo
letra menor, espacejamento
simples, alinhado do meio
da mancha para a direita

letra tamanho 14216 PARANAIBA MS
em negrito 2003 .
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1.2.1 Natureza do trabalho

Deve ser informada (Graduacdo ou Especializacédo ), dissertacdo (Mestrado) ou
tese (Doutorado e Livre Docéncia). Em seguida, mas no mesmo paragrafo, indica-se o
Curso de Graduacado ou Pés —graduacédo, a Unidade a qual foi apresentado e o grau
pretendido.

A informacdo sobre a natureza do trabalho devera vir logo apos a indicacdo do

autor, alinhado a direita e em espaco simples.

1.2.2 Verso da folha de rosto

Quando se trata de um trabalho cientifico, a ficha catalografica deverd ser
posicionada no verso da folha de rosto.

A ficha catalografica possui elementos que descrevem de forma uniformizada o
trabalho cientifico. Devera ser elaborada por um profissional Bibliotecario, que seguira
0s padroes do Caodigo de Catalogacdo Anglo-Americano — CCAA2, bem como as
tabelas especificas da éarea, para fornecer o numero de autor e descritores
relacionados ao assunto, para possibilitar uma melhor recuperacdo dos dados
referentes ao trabalho.
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Exemplo de ficha catalogréfica:

V716a Vieira, lone dos Santos. Apontamentos de metodologia para
a ciéncia e técnicas de redacdo cientifica / lone dos
Santos Vieira. Paranaiba: Faculdades Integradas de
Paranaiba, 2004. 134 f.: il. ; 30 cm.

Orietador: Prof. Msc. Clayton Cardoso Moraes

Monografia de Pos-graducao — Faculdades Integradas de
Paranaiba. Programa de Pds-Graduacdo em Metodologia do
Ensino Superior.

1 Redacao cientifica. 2 Técnicas — Redacéo cientifica |. Moraes,
Clayton Cardoso. Il. Faculdades Integradas de Paranaiba. III.
Titulo.

CDD-001.23

1.3 Errata

Se necessério, deverd ser feita uma lista de erros com as devidas corregoes,
indicando-se as folhas e/ou linhas em que aparecem, devera ser inserido logo apos a
folha de rosto, o texto da errata é disposto da seguinte maneira:

Exemplo ERRATA

Folha Linha Onde se |é Leia-se

56 16 apresetacao apresentacao

75 15 treimento treinamento
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1.4 Folha de Aprovagéo

Elemento indispensavel para a informacdo completa dos trabalhos de pos—
graduacao e nos trabalhos de concluséo de curso de graduacéo.

A folha de aprovacdo, devera ser colocada apdés a folha de rosto, e sera
constituida pelo nome do autor, titulo, data de aprovacdo, nome da instituicdo, local,
data, nome completo dos membros da banca examinadora com respectiva titulacao, e
identificacdo do professor orientador, com local para assinatura dos mesmos
(sem medidas padronizadas).

Quando nao houver defesa publica do trabalho apresentado, deve-se eliminar a

palavra defendido, utilizando-se o termo apresentado .
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Exemplo da folha de aprovacgéao:

AUTOR

/ TITULO

Letras mailsculas,
em negrito, tamanho

12 (como no texto) Trabalho de conclusdo/ Tese/ Dissertagédo

defendido /ou apresentado para obtencao
do grau de bacharel/ do certificado de
especializagdo do curso de **x¥*kkkkkik  qgg

/ Faculdades Integradas de Paranaiba.

letra menor, espacejamento
simples, alinhado do meio da
mancha para a direita

Resultado:

Orientador: Prof. Dr. Marcos Antonio Peres
Assinatura:

P rof Me . *kkkkkkkkkhkkkkkkkkkkhkhkkkk Faculdades F I PAR
Assinatura;

P rof . M e . *kkkkkkkkkhkkkkkkkkkkhkhkkkk Facu I d ad es *kkkkkkk
Assinatura;

P rof . M e . *kkkkkkkkkhkkkkkkkkkkhkhkkkk Facu I d ad es *kkkkkkk
Assinatura;

Paranaiba, 21 de novembro de 2004




1.5 Dedicatéria
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Elemento opcional, normalmente formado por texto curto, onde faz-se a

homenagem do trabalho a outras pessoas como pais, amigos, parentes entre

outros.

Exemplo:

_toem

Este trabalho € dedicado aos meus filhos *
Jodo e Maria, razdo constante do meu esforco e
trabalho.
Aos meus pais incentivadores de todos os
momentos.
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1.6 Agradecimentos

Elemento opcional, que reconhece a participacdo e a contribuicdo de pessoas e

InstituicBes na realizacao do trabalho.

Exemplo:

AGRADECIMENTOS

Agradeco todos os meus colegas de turma,
__, gque sempre me ajudaram nos momentos de -
incertezas e dificuldades. «—
Aos meus professores, pela paciéncia em
esclarecer as duvidas sempre com carinho e
atencao.
A Pisando Firme Calcados, pela
colaboracao na execucgéao deste trabalho.
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1.7 Epigrafe

A epigrafe € um elemento opcional, que inclui a citacdo ou pensamento (frase), de
preferéncia com relagdo ao assunto do trabalho, que reflita o pensamento ou a intencao
do autor na realizacdo do mesmo. Pode ocorrer também no inicio de cada capitulo ou

partes principais .

Exemplo:

- “Aprender a aprender e saber pensar, para -

» intervir de modo inovador, sdo as habilidades
indispensaveis do cidadao”.

Pedro Demo
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1.8 Resumo

Resumo é o elemento obrigatério, constituido da apresentagdo concisa dos
pontos relevantes de um texto (ABNT — NBR 6028, 1990), que visa esclarecer o
leitor sobre a conveniéncia de consultar ou ndo uma obra ao todo.

Deve constar apenas de uma lauda (uma so pagina), ressaltando os objetivos,
métodos, resultados e as conclusdes do trabalho, com uma linguagem clara,
concisa, direta, sem paragrafos com o maximo de 250 palavras para monografias
e 500 palavras para dissertacdes, teses e relatérios, em um Unico paragrafo.

Deve ser indicativo ou informativo, redigido na terceira pessoa do singular,
voz ativa, em espaco simples, preferivelmente em uma unica folha, com opc¢éo do

paragrafo na primeira linha.

Resumo Informativo : quando sdo apresentados de tal maneira que
conseguem dispensar a leitura do trabalho original. Expdem finalidades,

metodologias, resultados e conclusodes.

Resumo Indicativos : sdo apresentados de maneira sucinta, que apenas
indica os pontos principais do texto. Nado dispensando a leitura do trabalho

original, para melhor compreenséo.



Exemplo de RESUMO:

MORAES, Carlos Antonio. A geracdo do conhecimento e da
aprendizagem durante o processo de desenvolvimento de
novos produtos. Paranaiba: Faculdades Integradas d e
Paranaiba, 2002. Monografia  (Graduagdo. Curso de
Administracdo). Orientador: Prof. Me. José Antbnio Zares
Predoso.

RESUMO

As transformacdes que atualmente tém ocorrido na propriedade e no
gerenciamento das empresas, na producdo e na organizacdo do trabalho,
nas relacdes com fornecedores e clientes, intensificam-se em um novo modo
de se pensar, classificando-se dessa forma em um novo mercado, ou como é
mais denominado, em uma “nova economia”. A principal caracteristica desse
vasto processo € a incorporacdo em escala exponencial de novas
tecnologias em cada uma e em todas as etapas da cadeia produtiva,
gerencial e comercial, e, por esse motivo, a rotulacdo dessa nova economia
na “economia do conhecimento”. No plano econémico, essas mudancas em
ritmo acelerado podem estar entrando em uma fase supercritica, em que
passa a se compor uma taxa exponencial, em que o0s estoques, que
costumavam disparar ou prolongar as recessfes em tempos passados, nao
somente estdo diminuindo, como também evaporando em muitos lugares,
como as formas de atraso, oS processos em andamento, a colocagdo no
mercado, longas semanas para entregas, estdo diminuindo drasticamente.
Exemplos, assim, podem ser apresentados pelas novas tecnologias de
transporte, nas quais a maior parte das inovacgdes digitais pode ser criada e
ampliada a um custo incrivelmente baixo, visto que em uma economia
fundamentada no conhecimento, o crescimento ndo conhece limites. Dessa
forma, como descreve Ayas (2001), o ritmo incrementado de mudancas, no
ambiente que circunda as organizacdes, torna a inovacdo uma necessidade,
em vez de uma escolha, a inovacdo é percebida como um processo de
aprendizagem e, em sua esséncia, € um processo no qual sdo geradas
idéias, as quais podem levar a criagdo do conhecimento.

Palavras-chave: Administracdo. Gerenciamento. Produgéo.

21
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1.9 Abstract

Elemento obrigatério, versdo do resumo em lingua inglesa, na sua elaboragéo
deve-se evitar abreviaturas, simbolos, formulas e equacdes que ndo sejam
necessarias a sua compreensao, bem como, comentarios, criticas e julgamento
pessoal das citacOes. As variagcdes da palavra resumo sao: em inglés: abstract;

em espanhol: resumen; em francés: analyse ou compte — rendu analytique.

1.10 Sumario

Indica o contetdo do trabalho através da enumeracédo das principais secoes,
capitulos e suas divisdes, artigos ou contribuicdes mais importantes, na mesma
ordem em que estas constam no texto. Havendo mais de um volume, inclui-se um
sumario completo do trabalho em cada volume.

A palavra SUMARIO deve ser escrita com letras maiGsculas e centralizadas.

E importante ndo confundir suméario com indice, que é uma lista organizada

em ordem alfabética de materiais, nomes de pessoas, de fatos e acontecimentos,
gue aparecem no final de publicacdes, com a indicacdo de sua localizacdo no

texto.



Exemplo de Sumaério:
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SUMARIO
IS 1 TS RPSOUPRR 06
INTRODUGAO........ooooceieeeeeeee e et en e en et 08
2 METODOLOGIA CIENTIFICA. .....cooviecieeeee e 15
2.1 Importancia da Metodologia Cientifica...........ccccoeeveiiiiiiiiiieeeee, 22
2.1.1 A divisdo da metodologia cientifica...........ccceeeeveiiii, 27
2.2.3 O universitario e a iniciacao cientifica............cccoevveiiiiiiieiineeenen, 30

3 APRESENTACAO DA ESTRUTURA E ELABORACAO DE

TRABALHOS E MONOGRAFIAS........ooiiiiiiiiee e 35
3.1 Elementos Formais do Antetexto........cccceeeeeeeieiiie e, 40
3.2 Apresentacdo da Estrutura Redacional do Trabalho Cientifico..... 48
3.3 A Estrutura do RelatOrio............uuuuummimmiiiiiiiiiiiiiii e 50
3.4 Estruturacao do Trabalho CientifiCo.........ccccccoiiiiiiiiiiiiineeee, 57
4 PESQUISA CIENTIFICA: A COLETA DE DADOS.......c.cccceveeueune. 62
4.1 Coleta de DadosS..........cuuuuiiiiiiiiieiiice e 65
4.1.1 DIArio d€ CAMPO....ciiiiiieiiiieeee ettt e e e ee e e e e e e nneeeee 68
O N @ TN 1= 1[0 o =1 ¢ o F 70
4.1.3 Quanto a aplicagdo do QUESLIONANIO.........uuvuvrruiii s 73
O R L 11 €=V 1 = U 77
4.2.3 Vantagens da utilizacdo da entrevista...........cccccevvvvvveveeereinennnnne. 80
5 INTERPRETACAQO DOS DADOS........ccocueiieeeteeeeecieeeee et 86
5.1 EStUAO de CaS0.....ccceeiiiieieiiiiee et 93
5.2 RelatOorio FiNal......ccoooi oo, 96
CONCLUSAO. ...ttt 98
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.......cocoiieeieiiesieieie e 103
BIBLIOGRAFIA. ...ttt 108

ANEXOS ..o 115
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1.11 Listas de Tabelas, llustracdes, Siglas e Abre viaturas

Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada

item designado por seu nome especifico, com indicacdo da pagina onde estdo

localizados.

Recomenda-se a inclusdo de listas somente se o0 nUmero de tabelas,

ilustracdes, graficos, abreviaturas e siglas apresentados no corpo do trabalho for

igual ou superior a cinco, bem como que sejam feitas listas separadas para cada

tipo em particular.

TABELA 1 -
TABELA 2a -
TABELA 2b -

TABELA 3 -
TABELA 4 -

LISTA DE TABELAS

Prioridades dos cargos em termos de liderancga............cccc........ 73

Desempenho nas dimensfes da competéncia............ccccceeveeee... 76

Desempenho nas subcategorias das dimensdes da

(o0]0¢] 0 =] (=] o [ox - VUSRS PPPRPSPPRPPRRRPN 83
Desempenho nos itens do levantamento..................uuevveieieneeennns 90

Comparagies CUILUIAIS. .......uuuurriiaree e 97
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2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais s&o compostos de:

* Introducéo
« Desenvolvimento
» Conclusao

Todo trabalho académico ou cientifico deve constituir uma unidade de
raciocinio légico, para que o leitor possa entender a linha de raciocinio do autor.
Os titulos e subtitulos das sec¢des e subsecdes que compdem o texto devem ser
alinhados a esquerda, precedidos de seus indicativos numéricos grafados em
algarismos arabicos e separados entre si por um espago de caractere.
Cada secdo priméria deve ser iniciada em folha nova. Os trabalhos
académicos, em geral, apresentam a mesma estrutura: introducao,

desenvolvimento e conclusao.

INTRODUQAO, parte inicial do trabalho, do qual devem constar a tematica, a
justificativa e a relevancia do tema. Apresenta 0s objetivos de pesquisas e outros
elementos que o autor julgar importantes e pertinentes para a compreensao do texto.

A formulagcdo do texto deve ser clara e simples, sintética e versar
exclusivamente sobre a temética do trabalho, ndo antecipando resultados e
conclusdes. Geralmente é a ultima parte do trabalho a ser redigida.

O DESENVOLVIMENTO, é principal parte do texto, cuja a finalidade é expor,
provar e demonstrar suas principais idéias. E subdividido em partes, capitulos,
itens e subitens enumerados progressivamente, tantos quantos forem necessarios
para descrever e melhor esclarecer as informacdes e procedimentos que
compdem o trabalho. Os titulos das divisdbes devem ser expressivos para que o

leitor possa saber o que sera tratado em cada divisdo.
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A CONCLUSAO, consiste no resumo completo, mais sintetizado, da
argumentacao desenvolvida na parte anterior onde o autor manifesta seu ponto de
vista, com recomendacdes e sugestbes para se atuar sobre os fendbmenos
estudados ou prosseguir nos estudos. Sugere-se a separacdo desses trés

componentes.

3 APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO

3.1 Escrita

Os textos devem ser apresentados em papel branco , formato A4 , digitados
na cor preta , com excecao das ilustragdes.

A impressdo serd feita apenas no anverso da folha, exceto a ficha
catalogréfica, a ser impressa no verso da folha de rosto, o corpo do texto devera
ser justificado.

Para digitalizacdo, usa-se letra tamanho 12 e fonte Arial ou Time New
Roman , e paragrafos de 1,5 cm entre linhas no trabalho todo, com excec¢éo de
referéncias bibliograficas, resumos, citacdo textual longa, notas de rodapé,
paginacéo, legendas das ilustracfes e tabelas, que devem ter de tamanho menor
e uniforme.

No caso das citagdes com mais de trés linhas, deve-se recuar 4 cm da

margem esquerda.

3.2 Margens

S &o linhas imaginarias, dentro das quais sdo colocados os textos e todos os
outros elementos do trabalho, com excecéo da capa e pagina de rosto.
A marginacdo devera obedecer as seguintes medidas, a partir da borda do
papel:
« Margem esquerda 3cm
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Margem superior 3cm

Margem direita 2cm

Margem inferior 2cm

Paragrafos devem iniciar a 2,5 cm da margem esquerda.

Exemplo:

\lNTRODUQAo

As transformacfes que atualmente tém ocorrido oprigdade e

no gerenciamento das empresas, na producao e arazaggao do trabalho,

nas relacdes com fornecedores e clientes, inteagifse em um novo
modo de se pensar, classificando-se dessa formarenovo mercado, ou/
como é mais denominado, em uma “nova economia”.

A principal caracteristica desse vasto processméorporacado em
escala exponencial de novas tecnologias em cada wmatodas as etapas
da cadeia produtiva, gerencial e comercial, e,gsse motivo, a rotulagédo
dessa nova economia na “economia do conhecimento”.

No plano econdmico, essas mudancas em ritmo adelgradem
estar entrando em uma fase supercritica, em qusa @ase compor uma

taxa exponencial, em que 0S eStoqUES .......cccceeeeennnn.
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3.3 Espacejamento

As secbes que compdem o texto do trabalho (introducéo, desenvolvimento e
conclusédo) devem ser digitadas com espaco de 1,5 entrelinhas. Em casos de
citacfes diretas com mais de trés linhas e legendas de tabelas e ilustracdes, usa-se
espaco simples. As referencias, ao final do trabalho, dever&o ser separadas entre si
por dois espacos simples.

Os titulos de secbes devem comecar na parte superior da pagina ser

separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espacos de 1,5.

3.4 Paginacédo

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo enumeradas. A numeracdo € colocada, a partir da
primeira folha da parte textual em algarismos arabicos, no canto superior
direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando 0 ultimo algarismo a 2 cm
da borda direita da folha. No caso de o trabalho ser constituido de mais de um
volume, deve ser mantida uma unica seqiéncia de numeracdo de folhas, do

primeiro ao ultimo volume.

3.5 Numeracéo progressiva e secoes

A Numeracao progressiva € utilizada para organizar e ordenar o documento,
permitindo uma exposicao légica do tema e localizacdo de suas partes.

O indicativo numérico de uma secdo ou subsecdo precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Deve ser grafado
com a mesma fonte dos demais titulos.

A numeracdo dos capitulos devera ser feita em algarismos arabicos, ndo

seguidos de pontos. As se¢fes que compdem o texto - Introducéo,
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Desenvolvimento e Concluséo — sdo numeradas, devendo-se aplicar a NBR 6024
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003). S&o consideradas
secOes primarias as principais divisdes do trabalho. Podem existir subdivisbes em
uma ou mais sec¢les, que sdo consideradas secOes secundarias, terciarias, e
assim por diante. Recomenda-se limitar o nUmero de sec¢fes até a quinaria.

O indicativo de uma secédo precede o titulo ou a primeira palavra do texto;

caso nado haja titulo, separa-se a se¢do apenas por um espago.

Exemplo:

INTRODUCAO

2 REVISAO DA LITERATURA
2.1 Historico

2.2 Principais Conceitos

2.2.1 Ciéncia

2.2.2 Niveis do conhecimento
2.2.2.1 Conhecimento popular
2.2.2.2 Conhecimento cientifico

2.2.2.3 Conhecimento teolbgico

Na leitura oral das secfes, ndo pronunciamos 0S pontos; ou seja, onde tem

3.1.1 |Iée-se trés um um.

3.6 Titulos sem indicativo numérico

N&do recebem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de
ilustracOes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s).

Eles devem ser centralizados, conforme a NBR 6024 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003) e grafados com a mesma fonte dos

demais titulos.
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3.7 Encadernacao

A encadernacdo dos volumes sera feita na forma de brochuras
(grampeamento e colagem de capa na lombada) ou em espiral, quando da
apresentacao inicial do trabalho. Apds a avaliacédo e respectiva correcdo pela Banca
Examinadora ocorrera a reimpressdo do trabalho. O acabamento entdo sera
obrigatoriamente na forma de brochura e com a capa impressa, ndo se aceitando,
nessa fase, qualquer outra forma de acabamento.

A lombada deve ser impressa legivel do alto para o pé, no sentido longitudinal,
na seguinte sequéncia: nome do autor (sobrenome, iniciais) - Nome do curso — FIPAR

- ano.

3.8 Citacao bibliografica

3.8.1 CitagOes diretas

Citacdo bibliografica consiste na transcricdo literal das palavras do autor,
respeitando todas as suas caracteristicas, bem como, pontuacdo e ortografia. A
apresentacéo de citagbes no trabalho devera seguir a NBR 10520 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002).

Devem ser transcritas sempre entre aspas e seguidas pelo sobrenome do
autor, data de publicacdo e pagina(s) da fonte em que foram retiradas, separados
por virgula e entre parénteses.

Quando se tratar de dados obtidos por informacao oral (palestras, debates,
comunicagoes, etc.) deve ser indicado entre parénteses a expressao informacgao

verbal . Mencionando-se os dados disponiveis somente em notas de rodapé.
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Exemplo de citacao simples:

“Producdo cientifica € um processo complexo, cujo os resultados
objetivam, em dltima instancia, ampliar e aprofundar conhecimentos que
progressivamente melhorem a qualidade de vida do homem”. (WITTER, 1999, p.7)

A) Quando o nome do autor é mencionado no texto, in  dica-se apenas a data

e a pagina entre parénteses.

Exemplo :

Segundo Domingos (1999, p. 79) “producdo cientifica € toda atividade que
resulta de reflexdo sistemética, implicando em producéo original obedecendo os
meétodos, técnicas, materiais e linguagem prépria da ciéncia”.

B) Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesm 0 sobrenome e

datas, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.

Exemplo:

(CORREA, S., 1989, p. 56)
(CORREA, A., 1989, p. 21)

C) Para citacdes longas, com mais de trés linhas, é preferivel transcrevé-las
em paragrafo proprio, sem aspas, com um recuo de 4 cm da margem
esquerda, espaco simples e a fonte da letra devera ser menor que a do

texto.

Exemplo:

Toda producdo documental, independente do suporte
4.cm desta — papel ou meio magnético — sobre um determinado
assunto de interesse de uma comunidade cientifica, que
contribua para o desenvolvimento da ciéncia e para a
abertura de novos horizontes de pesquisa. (LOURENCO,
1997, p. 26)

v
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D) Em citagcbes de entidades coletivas, conhecidas p  or siglas, deve se
apresentar o nome por extenso, acompanhado da sigla na primeira citacao e,

a partir dai, usar apenas a sigla.

Exemplo:

A tab. 6 confirma os dados apresentados anteriormente (Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistica — IBGE, 1975).

Ja nas citagdes subseqientes, usa-se apenas a sigla IBGE (1975) ou
(IBGE,1975).

E) Quando se tratar de documento de autoria de 6rgd o da administracdo
direta do governo, cuja referéncia bibliografica se inicia pelo nome
geogréfico do Pais, Estado ou Municipio, deve-se ci tar o home geografico

seguido de entidade publicadora e data do documento

Exemplo:

“O indice de produtividade é considerado, para a maioria dos especialistas
em matéria econdmica, como a melhor variavel para afericdo dos rendimentos do
trabalho humano” (BRASIL, 1999).

F) Citacdo com omissédo de palavras ou partes de um texto.

As palavras e partes do texto deveram ser substituidas por reticéncias
entre colchetes [...].

Exemplo:
“[...] o pesquisador para obter e divulgar as informagdes por ele geradas

recorre a comunicacéo formal e a comunicacgéo informal”. (FIGUEIREDO, 1997, p.
44)
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G) Quando a citacdo pertencer a dois ou trés auto  res

Menciona-se o0 sobrenome de todos, na ordem em que estes aparecem na
publicagéo, seguidos do ano e pagina. Neste caso para separar 0s nomes deve-se

usar ponto e virgula.

Exemplo:

“Todo aquele que estudar os acontecimentos contemporaneos, e 0S que
passaram na Antiguidade, percebe sem dificuldades que os mesmos desejos e as
mesmas paixdes reinaram e continuaram a reinar sobre todo os governantes e
todos os povos”. (MAQUIAVEL; SADEK; BIGNOTTO, 2001 p. 12)

Em citacbes que pertencerem a mais de trés autores, deve ser citado
somente o sobrenome do primeiro, seguido da expressado et al. (abreviatura do

latim et alli = e outros),com a data e pagina.

Exemplo:

“Alem de trabalhar com o conceito de verdade efetiva das coisas e, a partir
dela estabelecer novos parametros [...]". (FERREIRA et al., 1994, p. 13)

H) A expressao “grifo nosso” acrescentada pelo aut or do trabalho, deve ser

colocada entre parénteses no final da citacdo apés autor, ano e péagina.

Exemplo:

“Recentemente, com o desenvolvimento das tecnologias eletronicas de
comunicagcdo , especialmente a Internet, a questdo da explosdo da literatura
tornou-se ainda mais complexa” (MUELLER, 2000, p. 24 grifo nosso).

Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se a expressao “grifo do autor” no

lugar de grifo nosso.
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Exemplo:

“Certamente o ensino também se beneficiara dessa literatura que traz dados
primarios da experiéncia brasileira que podem ser comparados com os textos da
literatura convencional [...]" (POBLACION, 1995, p.105 grifo do autor).

I) Citacdo conceptual ou paréafrase

Consiste na citacdo livre do texto, ou seja, é a reproducdo de algumas idéias

de um autor, sem que haja transcricao literal dos termos que ele utilizou.

Exemplo:

De acordo com Witter as produgbes cientificas geradas dentro das
universidades sdo de grande importancia para o trabalho de outros pesquisadores,
gue as utilizam como fonte de atualizacdo e busca de novos conhecimentos.
(1999, p.7).

J) Citacao de citacao

Na impossibilidade de recuperar os dados de um documento original (o
primeiro), pode-se reproduzir uma informacao ja citada por outros autores, cujas

obras ja tenham sido consultadas.

A citacao de citacao deve ser indicada da seguinte forma:

1) no texto, citar o sobrenome do autor do documento ndo consultado seguido da
expressdo: apud e o sobrenome do autor, data e pagina do documento

efetivamente consultado entre parénteses.
Exemplo:
Segundo Perosa (apud LELIS, 1994, p. 48) “ uma pedagogia fundada em

conteudos tinha como justificativa a transformacéo politica da escola e da
sociedade [...] “.
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2) Quando néo citar o sobrenome do autor do documento ndo consultado no texto,
este devera ser referenciado ao final da sentenca entre parénteses seguido
do ano de publicacdo de sua obra, a expressédo apud, sobrenome, ano e

pagina do autor da publicagédo consultada.

Exemplo:

“A teoria em si ndo transforma o mundo. Pode contribuir para sua
transformacé&o, mas para isso tem que sair de si mesma, e, em primeiro lugar, tem
gue ser assimilada pelos que vao ocasionar.” (VAZQUEZ, 1996 apud LIMA, 2000,
p. 67)

3.8.2 Sistema numeérico

Segundo a ABNT — NBR 10520/2002, neste sistema a citacdo devera ter
numeracdo Unica e consecutiva, para o capitulo ou parte. N&o se inicia a
numeracao da citacdo a cada pagina.

A indicagcdo da numeracao pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto,
ou situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, apos a

pontuacdo que fecha a citacao.

Exemplo:

Diz Rui Barbosa: “Tudo € viver, previvendo.” (13)

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.”

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo [...]" 13

Exemplo:

“A comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circustancia,
sem quaisquer restricbes estatais.” (20)
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3.8.3 Sistema autor- data (alfabético)

De acordo com a ABNT 10520/2002, neste sistema, a indicacdo de fonte é
feita pelo sobre nome do autor ou pela instituicdo responsavel, ou ainda, pelo titulo
seguido da data de publicacdo do documento, separado por virgula e entre

parénteses.

Exemplo:

Num estudo recente (CAFFRELLA, 1991, p. 34) é exposto [...]

3.9 Notas de rodapé

Prestam esclarecimento, comprovam informac¢des ou justificam informacdes
que ndo devam ser incluidas no texto, para ndo interromperem a sequéncia logica
da leitura. S&o colocadas ao pé da pagina, separadas do texto por uma linha de
aproximadamente 1/3 da largura atil da pagina, a partir da margem esquerda,
digitadas em espaco simples e fonte arial tamanho 8.

E recomendavel que as remissdes para o rodapé sejam feitas através de
asteriscos subescritos para ndo se confundirem, eventualmente, com outra
numeracdo caso tenha sido utilizado o sistema numérico para citacdo. Usa-se
espaco duplo para separar as notas entre si.

Existem dois tipos de notas de rodapé:

* Notas de referencia

* Notas de explicativas

3.9.1 Notas de referéncia

Séo utilizadas para indicarem fontes bibliogréficas, permitindo comprovacgéo

ou ampliacdo do conhecimento do leitor. Indicam textos relacionados com as
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afirmagfes contidas no trabalho, remetendo o leitor a outras partes do mesmo
trabalho ou a outros trabalhos, para comparacao de resultados.

Podem também incluir a tradugcdo de citagOes feitas em lingua original de
citacOes traduzidas.

As notas de indicacao bibliografica devem conter o sobrenome do autor, data

da publicacéo e outros dados para localizagédo da parte citada.

Exemplo:
No texto:

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre?!

(No rodapé coloca-se a referéncia completa):

1 SMITNH, John A. Cong. Nacional de Engenharia Genética . S&o Paulo:
Malheiros, 1994. p. 23

Quando a entrada da referéncia bibliogréfica for feita pelo titulo, a nota rodapé
correspondente deve conter a primeira palavra do titulo em mailsculas, seguida

de reticéncias, data da publicagéo e pagina.

Exemplo:

L Introducédo? ... (2002. p.234 — 250)

As expressoes latinas devem ser utilizadas somente em notas. A expresséo

apud é a Unica que também pode ser usada no texto.

Apud = citado por, conforme, segundo;

Ibidem ou ibid. = na mesma obra;



38

Idem ou id. = do mesmo autor;

Opus citatum ou op. cit. = na obra citada;

loc. cit. = no lugar citado;

Sequentia ou seq. = seguinte ou que se segue;

passim = aqui e ali; em varios trechos ou passagens;
Cf. = confira.

A expressdo apud citado por, conforme, segudo, serd usada quando se
transcreverem as palavras textuais ou conceitos de um autor, sendo ditos por um

segundo autor da fonte que se esta consultando diretamente.
Exemplos:
No texto:
“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura
politica de 1937, preservado de modo encapucado na Carta de 1946”. (VIANNA,

1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

No rodapé da pagina:

3 EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3

O termo ibidem s6 € usado, quando se fizerem varias citacbes de um mesmo

documento, variando apenas a paginagao.

Exemplo:

IDANIKER, 1978, p. 234.
2lbidem. p.247.
3lbidem. p.250-254.
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Se possivel é preferivel repetir os dados:

O termo idem ou id (do mesmo autor) substitui 0 nome, quando se tratar de

citacdo de diferentes obras do mesmo autor.

Exemplo:

11UDICIBUS, 1996.
2ldem, 1983, p. 67.
3ldem, 1999, p. 77-80.

A expressao op. cit. (na obra citada) é empregada para mencionar a mesma
pagina de uma obra ja citada, quando houver intercalacdo de outras notas de

indicacgao bibliografica.

Exemplo:

ADORNO, 1996, p. 38
2LITTON, 1990, p. 42-43
SADORNO, op. cit., p. 40

A expressdao et seq. (seguinte ou que se segue) € usada, quando nao se quer

mencionar todas as paginas da obra referenciada. Indica-se a primeira pagina,

seguida da expressao.

Exemplo:

GARLAND; CUNHA, 1989, p. 108 et. seq.

A expressao passim (aqui e ali) é usada quando se quer fazer referéncia a

diversas paginas de onde foram retiradas as idéias do autor, evitando-se a
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repeticdo dessas paginas. Indica-se a pagina inicial e final do trecho que contém

as opinides e os conceitos utilizados.

Exemplo:

SFIGUEIREDO, 1996, passim.

A abreviatura cf. (confira) & usada para fazer referéncia de trabalhos de outros
autores ou a notas do mesmo trabalho, e devera ser utilizado a abreviatura Cf.

com inicial maiuscula no inicio de frases.

Exemplo:

1Cf. CALDEIRA, 1986, p. 45-50

2Cf. nota 2 deste capitulo.

3Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si mesmo. cf.
RAHNER, 1962, p. 463, nota 34.

3.9.2 Notas explicativas

O autor do trabalho pode fazer uso do rodapé quando achar necessério fazer
comentarios ou prestar qualquer esclarecimento sobre algum assunto.
Neste caso, coloca-se um asterisco (*) ou o numero de chamada do texto!® no

corpo do trabalho, remetendo-o para o rodapé da pagina.

Exemplo:

No texto:

O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo
numa das conquistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da
Crianca e do Adolescente?
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No rodapé da pagina:

3 Se a tendéncia a universalizacdo das representacdes sobre a periodizacdo dos
ciclos de vida desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos,
ela é condicdo para a constituicdo de adesfes e grupos de pressao integrados a
moralizacdo de tais formas de insercao de criangas e jovens.

3.10 llustragbes

Qualquer que seja seu tipo, (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua
identificacdo aparece na parte inferior, e serdo denominadas FIGURAS. A legenda
da figura vem abaixo da mesma.

A NBR 6029 (1993, p. 4) estabeleceu que qualquer ilustracéo,
independente do tipo, € identificada no texto, por meio da palavra Figura seguida
de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismo arabico e de seu

respectivo titulo e/ou legenda explicativa, impressos na parte inferior da mesma.

Exemplo de ilustracdes em textos:
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FIGURA 1 — Felinos

a) Leédo

b) Pantera Negra

c) Tigre

FONTE — Pereira, 1999, p. 213.

Exemplo de ilustracao:

FIGURA 2 -Tela: “A Criacéo de Adao", guI Angelo, pirduem fresco
no teto da Capela Sistina em Roma.
FONTE — Catalogo Belas Artes, 1998, p. 23.

3.10.1 Gréficos

Os graficos sao desenhos constituidos de tracos fortes e pontos, numerados
com algarismos arabicos, apresentam as mais variadas formas: colunas, barras,

circulos, figuras e curvas. Seu titulo € precedido da palavra gréafico, em letras
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mailsculas. A citacdo no texto serd pela indicacdo GRAF., acompanhado do
namero de ordem a que se refere.

As orientacgOes relativas as figuras também se aplicam aos graficos.

Exemplo de grafico:

Oleste

BOeste

ONorte

1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

GRAFICO 1 - Distribuicdo da frequéncia da natallidade infantil, nas regides Leste, Oeste e Norte,
em 4 trimestres de 1990 a 1991.
FONTE — CASTRO et al., 1993, p. 36.

3.10.2 Quadros

Atualmente sdo considerados um dos mais Uteis instrumentos de trabalho
em todos os campos da investigacdo quando confeccionados, ndo esgotam,
evidentemente, a tarefa do pesquisador.

Os quadros devem ser preparados de maneira que o leitor possa
compreendé-los sem que seja necessario recorrer ao texto, da mesma forma que
o0 texto deve prescindir dos quadros para sua compreenséao. A fonte de onde foram
extraidos os dados utilizados na construgdo devera, vir no rodapé da mesma,

precedido da palavra “Fonte” .
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A investigagdo vai muito além da coleta de dados e sua codificacdo. Na

fase de andlise e interpretacdo a codificacéo € de grande valia, permitindo:

a) A concentracdo do maior numero possivel de informacbes no mesmo

espaco.

b) A visualizacdo dos fenbmenos através da representacdo material figurada.

c) Facilitam através da aproximacgao, a comparacao das cifras

Exemplo de quadro:

QUADRO 7.3

Composicao do passivo monetario das autoridades monetarias

(= base monetaria) antes das reformas dos anos 80 e 90.

Composicao decorrente da atuacdo conjunta do
Bacen e do BB como autoridades monetérias

Composicao apdés a redefinicdo de papéis do
Bacen e dp BB

Base Monetéria =

Base Monetéria =

= papel moeda em poder do publico +
+ Caixa em moeda
corrente de
intermediérios
financeiros bancarios +
+ Depésitos voluntarios
de intermediarios
financeiros bancéarios no
Bacen e no BB +

+ Depdsitos compulsérios de intermediarios

financeiros bancarios no Bacen +
- Depositos a vista do publico no BB.

Papel — moeda em poder do publico +
Caixa em moeda corrente de intermediarios
financeiros bancarios (bancos
comerciais privados, bancos comerciais
publicos inclusive BB e Caixas
Econdmicas) +
+ Depositos compulsérios intermediarios
financeiros bancérios no Bacen.

+

3.10.3 Tabelas

Fonte: LOPES, 1998, p. 451

As tabelas sdo confeccionadas com objetivos de apresentar resultados

numericos e valores comparativos, principalmente quando em grande quantidade.
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Devem constar de um titulo claro e conciso localizado acima delas. S&o
enumeradas sequencialmente, em todo o trabalho, com algarismos arabicos.

No cabecalho de cada coluna indica-se o seu conteudo. Os titulos das colunas
podem ser digitados verticalmente, se necessario, para economizar espaco. Para a
sua construcdo, obedece-se as mesmas regras do quadro.

As tabelas ndo sao fechadas nas laterais.

Exemplo de tabela:

Numero total NuUmero total de Custo total de Custo
de lotes aplicagbes em titulos corretagem marginal
1 - z
2 1 125 125
3 2 250 125
4 3 375 125
5 4 500 125

Fonte: LOPES,1998, p. 88

OBS: Néo se deve deixar nenhuma “ casa” vazia no corpo do trabalho (tabela

ou quadro), usando-se o0s seguintes simbolos conforme convencédo
internacional.

- Quando, pela natureza do fendbmeno, o dado n&o existir.
Z Quando o dado for rigorosamente zero.
Quando néo se dispuser dos dados.

/ou - Quando os dados anteriores ao simbolo ndo forem
comparaveis aos posteriores.

00,0 ou 0,00 Quando a aplicacdo dos critérios de arredondamento néo
permitir alcancar, respectivamente os valores: 1; 0,1; 0,01 e
assim por diante.
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3.11 Abreviacdes, Siglas, Simbolos

Quando nao for possivel evitar o uso de abreviaturas especificas, a
primeira vez que aparecem no texto devem ser indicadas entre parénteses,
precedida do respectivo nome por extenso: a lista das abreviaturas e/ou siglas

utilizadas devera ser organizadas alfabeticamente.

3.12 Anexos

Elemento opcional, de suporte elucidativo e indispensaveis para compreensao
do texto, sdo constituidos de documentos, nem sempre elaborados pelo proprio
autor, que complementam a intengcdo comunicativa do trabalho. O titulo deve ser
centralizado e sem indicativo numeérico. Se houver mais de um anexo, sua

identificacdo deve ser feita por meio de letra mailuscula do alfabeto.

Exemplo:

ANEXO A - Questionarios aplicados a populacéo indigena ......

ANEXO B — Representacgdo gréafica de contagem de criangas indigenas ......

3.13 Apéndice

Elemento opcional, que consiste em documentos que sdo anexados no final
do trabalho com a finalidade de abonar ou documentar dados ou fatos citados no
decorrer de seu desenvolvimento. S&o documentos elaborados pelo proprio autor

e que completam seu raciocinio sem, prejudicar a explanagéo feita no corpo do
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trabalho. Os apéndices sdo identificados por letra mailscula do alfabeto

consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplo:

APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatdrias totais aos
quatro dias de evolugdo.

APENDICE B —Avaliacdo de células musculares presentes nas caudas em
regeneracao.

4 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Referéncia bibliografica € um conjunto de elementos que permite a
identificacdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em
diversos tipos de materiais.

A referéncia bibliogréfica deve ser feita sempre que um documento for lido e
citado como embasamento tedrico em um trabalho cientifico ou académico.

Este capitulo obedece a orientacdo da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) NBR 6023. Estamos disponibilizando as normas atualizadas e
revisadas, de acordo com NBR 6023 de agosto de 2002.

As referéncias bibliograficas sé@o relacionadas em lista propria e numeradas
sequencialmente (caso houver citagdo numérica) ou obedecem a ordem alfabética
de sobrenome de autores pessoais, entidades ou titulos, convém salientar que,
em determinados casos, essa ordenacdo pode ser também por assuntos
(sistematica) ou por datas (cronoldgica) para todo tipo de material consultado. Os
elementos das referéncias devem ser retirados, sempre que possivel, da folha de

rosto, onde se encontram os elementos essenciais da obra.
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A BIBLIOGRAFIA difere da lista de REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS por
se tratar de um levantamento bibliografico sobre o tema ou com ele relacionado,
incluindo todos os documentos consultados, citados ou ndo citados. A bibliografia
€ um item muito importante, pois através dela pode-se avaliar o grau de
atualizacdo do pesquisador, seu grau de aprofundamento do assunto, bem como
servir de parametros para outros leitores.

Sao considerados elementos opcionais em uma referéncia bibliografica:
descricdo fisica (n°® de péaginas ou volumes, ilustracdo e dimens&o); série ou
colecdo; notas especiais (traducdes, separatas, titulos originais, titulos anteriores)
; ISBN (International Standart Book Number) e ISSN ( International Standart Serial
Number) portanto, ndo precisam, necessariamente, constar nas referéncias

bibliogréficas.

Consideragdes: O documento eletrénico é documento existente em formato
eletrénico, acessivel por computador. As informagfes contidas em uma referéncia
devem ser extraidas do préprio documento eletrénico ou da documentacédo que o
acompanha. Em nenhum caso a referéncia deve incluir informacéo néo disponivel

na fonte consultada.

4.1 Regras Gerais de Apresentacao

Na apresentacdo das referéncias, a ordem dos elementos essenciais é:
autor, titulo, subtitulo (se houver), nimero da edicao, local, nome do editor e data
da publicacao.

As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples e
separadas entre si por espaco duplo. Quando aparecem em notas de rodapé
serdo alinhadas a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira
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letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espago entre
elas.

A pontuacdo segue padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas
as referéncias. As abreviagfes devem ser conforme a NBR 10522.

O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o
elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento. Isto ndo se aplica as obras sem indicacdo de autoria, ou de
responsabilidade, cujo o elemento de entrada é o proprio titulo, j& destacado pelo
uso de letras mailsculas na primeira palavra com exclusao de artigos (definidos e
indefinidos) e palavras monossilabicas.

Os nomes dos autores devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido
de espaco.

Convém, ainda, destacar que, quando se tratar de referéncias constituindo
listas, e a mesma entrada for comum a dois ou mais documentos referenciados,
essa entrada, seja ela qual for, pode ser substituida, eventualmente, por um traco
equivalente a 6 (seis) espacos, mantendo-se as pontuacdes adequadas.

Nos exemplos, estaremos adotando o sinal de barra ( /) para significar 1

espaco e sinal de barra (//), para 2 espacos.

4.2 Modelos de Referéncias

4.2.1 Livro

a) Quando a obra tiver apenas um autor, dois autores ou trés autores.

Elementos Essenciais:

SOBRENOME, Prenome do autor. // Titulo: subtitulo. // Indicacdo de
responsabilidade (org.; trad.; rev.; coord. etc).// Edi¢&o. // Local de publicagéo: /
Casa Publicadora, Ano de publicag&o.//
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Exemplos:
ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal . Rio de Janeiro: Forence, 1995.

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antdnio. Curso de direito juridico . S&o
Paulo: Atlas, 1995.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber : matematica,

segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sao Paulo: Scipione, 1995.
136 p.

b) Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas 0 primeiro,
acrescentando-se a expressao et al.
Exemplo:

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

¢) Quando houver indicacéo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra,
em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviacdo no singular, do tipo de participacdo

(organizador, compilador, editor, coordenador, etc.), entre parénteses.

Exemplo:

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

d) Obra sem autoria entrar pelo titulo, colocando todas as letras da primeira do
titulo em forma maiuscula.
Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do
Livro, 1993. 64 p.
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e) Autor entidade as obras de responsabilidade de entidade (6rgaos
governamentais, empresas, associacdes, congressos, seminarios, simpaosios,
jornadas e outros), tem entrada pelo seu préprio nome, por extenso, com excegao
de anais, de congressos e de trabalhos de cunho administrativo e legal.

Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catélogo de teses da Universidade de S&o
Paulo, 1992. S&o Paulo, 1993. 467 p.

CONGRESSO BRASILEIRO DE ADMINISTRACAO, 10., 1997, Campinas.
ANAIS... Campinas: Associacdo Brasileira de Administradores,1997.

Quando a autoria coletiva tiver uma denominagdo genérica, 0 seu nome

sera precedido do nome do 6rgao superior.

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Agricultura. Secretaria Nacional de Defesa Agropecuéaria.
Carrapato, berne e bicheira no Brasil:  1983. Brasilia, 1984.

Em caso de ambiguidade, colocar, entre parénteses, o nome da unidade

geogréfica a que pertence.

Exemplos:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA (Brasil)
INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA (Portugal)
INSTITUTO MEDICO LEGAL (RJ)

INSTITUTO MEDICO LEGAL (SP)

f) Quando o autor possuir no seu sobrenome, uma linguistica denotadora de
parentesco, considerar esta forma parte integrante do sobrenome em
destaque.
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Exemplo:

AMARAL SOBRINHO, J. Ensino fundamental: gastos da Unido e do MEC em
1991: tendéncias. Brasilia: IPEA, 1994.

g) O livro no todo em formato eletronico

Exemplo:

Alves, Castro. Navio negreiro. [S.I]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:

<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navio negreiro.htm>
Acesso em 10 jan. de 2003, 14:30:45

4.2.2 Partes do livro

Partes do livro com autoria propria

Elementos Essenciais:

AUTOR DA PARTE REFERENCIADA. // Titulo da parte refenciada. //
In:/Autor do livro.// Titulo do livro. /I Local de publicacdo:/Casa
publicadora,/Ano de publicacdo.// NUmero do volume, nimero do capitulo
e/ou péagina inicial-final da parte referenciada.

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

Partes do livro sem autoria (trechos, fragmentos, v olumes, capitulos,
paginas, etc.)
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Elementos Essenciais :

AUTOR DA OBRA TODA./I Titulo da obra toda.// Edicdo.// Local de
publicacéo:/ Casa publicadora./ Ano de publicacdo.// NUmero de paginas ou
volumes.// Localizacao da parte referenciada.

Exemplo:

PIAGET, Jean; SILVA, De Placido e. Para onde vai a educagdo. 7.ed. Rio de
Janeiro: J. Olympio, 1980. cap. 3: Viver e aprender, p. 45-53.

4.2.3 Publicacdo seriada (revista, jornal ou outro material que tenha

periodicidade)

Para publicacdes seriadas os elementos essenciais de referéncia sao: titulo,

local de publicacéo, editora, data de inicio e encerramento da colecado, se houver.

Exemplo de publicac&o seriado no todo:

REVISTA DE TECNICA AUDIOVISUAL. Juiz de Fora: Universidade Federal de
Juiz de Fora, 1967-1970. Trimestral.

4.2.3.1 Publicacdo seriada considerada em partes (f asciculos, suplemento,
namero especial, etc.)

Elementos Essenciais:

TITULO DA COLECAO.// Titulo do fasciculo .// Local de publicac&o: / Casa
publicadora, / volume, / nimero, / més abreviado / ano. // Numero total de
paginas. // Particularidades que identificam a publicagéo.




54

Exemplo:

Revista de Saude Publica. Educacdo e alimentacdo pré-escolar. Séo Paulo:
Fiocruz, v. 15, n. 8, dez. 1981. 98 p. Edicao Especial.

4.2.3.2 Publicacéo seriada no todo (colecéo)

Elementos Essenciais :

TITULO DA PUBLICACAO. // Local de publicacdo: / Casa publicadora (entidade
responsavel se ndo constar no titulo), ano do primeiro volume e, se a publicacdo
cessou, também do ultimo. Periodicidade. // Notas especiais.

Exemplos:

TRANSINFORMAGCAO. Campinas: PUCCAMP, 1989 — 1997. Quadrimestral.
REVISTA DE ADMINISTRACAO PUBLICA. Rio de Janeiro: Escola Brasileira de
Administracdo Publica, 1967. Trimestral. Continuacdo de: Boletim do Centro de
Pesquisas Administrativas da EBAP.

Fasciculo de revista:

Exemplo:

DINHEIRO: revista semanal de negocios. Sao Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun.
2000. 98 p.

No caso de periédico com titulo genérico, coloca-se o nome da entidade ou
editora, que se vincula ao titulo por uma preposicéo entre colchetes.

Exemplo:

BOLETIM ESTATISTICO [da] Fundagdo Carlos Chaga. S&o Paulo, 1972 —
Quadrimestral.
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Artigo de revista

Elementos Essenciais:

AUTOR DO ARTIGO. /I Titulo do artigo. // Titulo da revista, / Local de
publicacédo, / volume, / nimero, / pagina inicial e final do artigo, / més abreviado
/ ano.

Exemplos:

MAIA, Katlin Darlen. Odontologia para bebés: uma filosofia. Revista Fluminense
de Saude Coletiva, Niteroi, n.4, p. 17-22, set. 1998.

MARTINEZ, Adriana Maria Evaristo. A evolucdo das redes eletronicas de
comunicacdo e 0 uso estratégico da internet por unidades de informacéo.
Informagéo & Informacdo, Londrina, v.5, n.2, p.81-92, jul./dez. 2000.

Artigos de revista em formato eletrénico

Elementos Essenciais:

AUTOR.// Titulo do artigo.// Titulo da publicacéo, / Local, /v., /In., /Imés., ano.//
Disponivel em: /< Endereco eletronico>.// Acesso em: /dia/més/ano.

Exemplo:
Com indicagao de autoria
SOUZA, Terezinha Batista. Metadados: catalogando dados na Internet.

Transinformacdo, Campinas, v.9, n.2, maio/ago., 1997. Disponivel em: <http://
www.pucamp.br/~biblio/tbsouza92.html>. Acesso em: 09 jan. 2001.

Sem indicacdo de autoria (a entrada é feita pelo titulo)

PROCURADORES do caso Eduardo Jorge vado depor no Senado. Veja On-
line, S&o Paulo, 7 ago. 2000. Noticia Politica. Disponivel em:
<http://www.veja.com.br>. Acesso em: 12 ago. 2000.
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Artigo de jornal

Elementos Essenciais :

AUTOR DO ARTIGO. /I Titulo do artigo. // Titulo do jornal. / Local de
publicacdo, / dia / més abreviado/ ano. // Caderno, / secdo ou suplemento,
pagina.

Exemplos:

Com indicacgao de autor

LEONI, Ricardo. Novos métodos de gestdo para garantir resultados. O Globo,
Rio de Janeiro, 6 ago. 2000. Caderno B, p. 3.

Sem indicacdo de autor ( a entrada é feita pelo titulo)

DALLARI diz que governo intervira em plano de saude. A Gazeta, Vitéria, 18
jun. 1994. Caderno 1, p. 9.

Artigo de Jornal em formato eletrénico

Elementos Essenciais :

AUTOR.// Artigo do jornal. // Titulo do jornal , / local de publicacdo, data da
publicacéo (dia/ més/ abreviado/ ano). Disponivel em: <endereco eletronico>.
Acesso em: dia/ més/ ano.
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Exemplo:

Com indicagao de autor

CASTRO, Daniel. Projeto obriga emissoras a exibir flmes nacionais. Folha de
Sédo  Paulo, Séo Paulo, 10  jan. 2001. Disponivel  em:
<http://www.uol.com.br/fsp/ilustrad/inde10012001.htm>. Acesso em: 11 jan.
2001.

Sem indicacao de autoria

PLASTICULTURA salva lavouras do frio. Gazeta do Povo, Curitiba, 6 ago.
2000. Secdao Economia. Disponivel em:
<http://www.gazetadopovo.com.br/jornal/economia/index.html>. Acesso em: 6
ago. 2000.

4.2.4 Patente

Elementos Essenciais:

ENTIDADE RESPONSAVEL. // Autor.// Titulo. // NGdmero da patente, / datas de
registro (dia més abreviado ano).

Exemplo:

EMBRAPA. Unidade de Apoio. Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacéo
Agropecuéaria (Sao Carlos). Paulo Estevao Crunivel. Medidor digital
multisensor de temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jul. 1989, 30
maio 1995.
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4.2.4.1 Patente em formato eletronico

Elementos Essenciais:

ENTIDADE RESPONSAVEL. // Autor.// Titulo. // Namero da patente,/ datas
de registro (dia més abreviado ano). Disponivel em: <endere¢o>.// Acesso
em: dia / més abreviado/ ano.

Exemplo:

UNIVERSITY OF RYUKYU. Shigeo Nonaka. Agente para o tratamento
Leishmaniose com um derivado de glicopiranose como ingrediente eficaz. Br. n. Pl
9814815, 09 out. 1997, 08 out. 1998. Disponivel em:
<http://www.inpl.gov.br/pesg~patentes/patentes.htm>. Acesso em: 14 jul. 2001

Separatas

Publicacdo de parte de um trabalho (artigo de periddico, capitulo de livro,
colaboracbes em coletaneas etc.), mantendo exatamente as mesmas
caracteristicas tipogréaficas e de formagao do obra original, que recebeu uma capa,
com as respectivas informacdes que a vinculam ao todo, e a expresséo “Separata
de” em evidéncia. As separatas sao utilizadas para distribuicdo pelo proprio autor

da parte, ou pelo editor.

Separata de livros

Exemplo:

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.
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Separata de periodico
Exemplo:

GIACOMEL, F. Bionomia de Hipposis quinquelineata Aur. (Coleoptera,
Cerambycidae). Separata de: Acta Bioldgica Paranaense . Curitiba, v. 18, n.2, p.
63-72, 1989.

4.2.5 Documentos juridicos

Compreende a Constituicdo, as emendas constitucionais e os textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida provisoria, decretos em
todas as suas formas, resolucdo do Senado Federal) e normas emanadas das
entidades publicas e privadas (ato normativo, portaria, resolucdo, ordem de
servico, instrugcdo normativa, comunicado, aviso, circular, decisdo administrativa,

entre outros).

Decreto ou lei

Elementos Essenciais:

LOCAL (Pais, Estado ou Cidade). // Titulo (especificacdo de legislacao/ n°., /
Data). Ementa.// Indicagdo de publicacdo oficial, / local,/ volume, / nimero, /
paginas, / dia, / més, / ano. / secéo, / parte (caso houver).

Exemplo:

S&o Paulo (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a
desativacdo de unidades administrativas de 6rgdos da administracdo direta e das
autarquias do Estado e d& providéncias correlatas. Caodigo civil. 5.ed. S&o Paulo:
Revista dos Tribunais, p. 676-677, 2000.
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Decreto lei em formato eletronico

Elementos Essenciais: :

LOCAL (Pais, Estado ou Municipio). Nome da Corte ou Tribunal. // Lei ou
Decreto, n°, data (dia més ano).// Ementa.// Indicacdo de publicacéo oficial
(titulo,/ local,/ volume,/ nimero, dia/ més/ ano. / Secao, / parte —se houver).
Disponivel em: <enderec¢o>.// Acesso em: dia/ més abreviado/ ano.

Exemplo de decreto:

BRASIL. Decreto n® 3667, de 21 de novembro de 2000. Conceito indulto, comuta
penas e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 22 nov.
2000. Disponivel em: <http://www.ibccrim.com.br/legislacao/desc-novembro.htm>.
Acesso em: 09 jan. 2001.

Exemplo de lei:

BRASIL. Congresso Nacional. Lei Penal Ambiental Brasileira. Lei n° 9605 de 12
de fevereiro de 1988. Dispde sobre as san¢des penais e administrativas derivadas
de condutas e atividades lesivas ao meio ambiente e da outras providéncias.
Diario Oficial da Unido , Brasilia, DF, 12 de fev. 1998. Disponivel em:
<http://www.diramb.gov.pt/data/basedoc/FHC 8919 LE.htm>. Acesso em: 09 jan.
2001.

CLT
Exemplo:
BRASIL. Consolidagéo das Leis do Trabalho. Decreto-Lei n°® 5452, de 1 de

maio de 1943. Das Normas Gerais de Tutela do Trabalho. Disponivel em:
<http://www.dji.com.br/legis/clt/clt0.htm>. Acesso em: 11 jan. 2001.

Jurisprudéncia (decisdes judiciais)

Compreende sumulas, enunciados, acérdaos, sentencas e demais decisoes

judiciais.
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Elementos Essenciais:

LOCAL (Pais, Estado ou Cidade). // Nome da Corte ou Tribunal. Camara.
Ementa ou Acordéo.// Tipo e numero do recurso. // Partes litigantes. // Nome do
relator precedido ou palavra Relator. // Data do Acérdéo. // Indicagdo da
publicacdo que divulgou o Acérdéo, Decisdo, Senten¢ a, etc., / local, /
volume, / data. // pagina.

Exemplos:
BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°® 14. In: . Sumulas . Séo

Paulo: Associagéo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n°® 181.636-1, da 62 Camara
Civel do Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro
de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, S&o Paulo,
v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

Parecer

Elementos Essenciais:

AUTOR.// Ementa.// Tipo e numero do Parecer./ Relator (se entrar pelo nome
do 6rgao).// Data do Parecer. // Tipo da publicacdo , / nUmero, pagina, / data
da publicacdo que transcreve o Parecer. (caso houver)

Exemplo:

BRASIL. Conselho Federal de Educagdao. Camara de Ensino Superior. Parecer
380/91. Relator José Guimarédes. 1 jul. 1991. Documenta , n. 367, p. 61, 1991.

Documento juridico em meio eletrénico

Compreende todos os elementos de documento juridico , mais o endereco
eletrénico que devera colocado entre < >.
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Elementos Essenciais:

JURISDICAO (Pais, Estado ou Municipio).// Nome da Corte ou Tribunal./
Jurisdicdo e Orgéo Judiciario Competente).// Titulo. // Lei ou Decreto, n° , data
(dia més ano). // Ementa. // Indicacdo de Responsabilidade (se houver). //
Disponivel em: / <enderecgo eletrdnico>. // Acesso em: / dia/ més abreviado/
ano.

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°. 14. N&o € admissivel, por ato
administrativo, restringir, em razao de idade, inscricdo em concurso para cargo
publico. Disponivel em: <http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html>.
Acesso em: 29 nov. 1998.

Caddigo em formato eletronico

Elementos Essenciais:

JURISDICAO (Pais, Estado ou Municipio.// Nome da Corte ou Tribunal.//
Jurisdicdo e Orgdo Judiciario Competente). // Titulo. // Lei ou Decreto, n°.,
data (dia més ano). // Ementa. // Indicacdo de Responsabilidade (se houver). //
Disponivel em: / <endereco eletrénico>. // Acesso em: /dia més abreviado/ ano.

Exemplo:

BRASIL. Cadigo civil. Lei n°. 3071, 1 de janeiro de 1916. Das Pessoas. Da
Divisdo de Pessoas. Das Pessoas Naturais. Disponivel em: <http://
www.dji.com.br/legis/cc/cc0002a0012.htm>. Acesso em: 10 jan. 2001.

4.2.6 Parte de enciclopédia e dicionario

Em obras de referéncia tais como: enciclopédias, dicionarios, manuais,
guias; que sdo apenas consultadas em determinados tépicos; a referéncia

bibliografica, é feita apenas do verbete consultado.
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Elementos Essenciais:

NOME da enciclopédia ou dicionario. // Local: / Casa publicadora, / ano. //
volume, / nimero da pagina.

Enciclopédia sem autoria propria:

GRANDE Enciclopédia Delta Larousse. Rio de Janeiro: Delta, 1974. v. 7, p.
2960.

Dicionario com autoria prépria:

FERREIRA, A. B. de H. Novo dicionario da lingua portuguesa. 2.ed. Rev.
aum. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, c1986. p. 1029.

4.2.7 Monografia, dissertacao e tese

Observar a classificacdo dos trabalhos correspondentes aos diferentes para os
niveis de Pds-graduacéao (graus):

a- monografia cientifica (para Pés-graduacao latu sensu)

b- dissertacdo (para mestrado)

c- tese (para doutorado, livre-docéncia e exame de titularidade)

Elementos essenciais:

AUTOR. // Titulo . // Local de publicacdo (cidade), / data. / Numero de paginas
ou volumes. // Categoria (Grau e Area de Concentracao)/-/ Nome da Escola, /
Universidade.
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Exemplo:

KOOGAN, André C. F. Os limites pedagogicos do paradigma da qualidade
total na educacdo . Recife, 1999. 86p. Dissertacdo ( Mestrado em Educacgéo
Superior). Universidade Federal de Pernanbuco.

4.2.7.1 Trabalho de concluséo de aluno de graduacd 0 - monografia

Elementos essenciais:

AUTOR. Titulo. /I Local, / ano de publicacdo. // Numero de paginas. //
Categoria (Grau e Area de Concentracao)/-/ Nome da Escola, / Universidade.

Exemplo:

GALLET, Luciano Oliva. Bases organizacionais para enfrentar mudancas e
garantir a competitividade. Paranaiba, 2001. 87p. Monografia (Bacharel em
Administracdo) - Faculdades Integradas de Paranaiba.

4.2.7.2 Bibliografia

Elementos essenciais:

AUTOR. // Titulo. // Nome da Revista, / volume, / nUmero de paginas inicial e
final, / ano. // In: / Nome da Bibliografia ou Abstract, / volume, namero, /
pagina, / ano.

Exemplo:

PAPARELLO, S. F. Cutaneous reactions to amoxicillinclavulanate among
haitians. AIDS, v.8, n.2, p. 276-277, 1994. In: Index Medicus, V.35, n.11, p.298,
nov. 1994,
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4.2.8 Documentos de acesso em meio eletronico

Base de dados, listas de discussdo, BBS (site), arquivos em disquetes,

programas e conjuntos de programas, mensagens eletronicas etc.

Banco de dados

Elementos essenciais:

AUTOR. /I Titulo e subtitulo (do servico ou produto). // Indicacdo de
responsabilidade. // Disponivel em: endereco eletronico. // Acesso em: dia/ més
abreviado/ ano.

Exemplo:

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

Base de dados online

Elementos essenciais:

AUTOR. // Titulo. /I Local: / Editora, / v.,/ n.,/ data. // Disponivel em: /
<Enderec¢o>. // Acesso em: dia/ més abreviado / ano. // Notas

Exemplo:

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DE SAO PAULO.
CENTRO LATINO AMERICANO E DO CARIBE DE INFORMACOES EM
CIENCIAS DA SAUDE. SciELO: scientific eletronic library online. Botucatu:
FAPESP; S&o Paulo: BIREME, 2000. Disponivel em: <www.scielo.br.>. Acesso
em: 10 jan. 2001.
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Base de dados em CD-ROM

Elementos essenciais:

NOME DA PRODUTORA DA BASE. // Nome da base de dados. // Local de
publicacdo: / Edltora, / volume. /ano. CD-ROM. / Area de concentracao.

Exemplo:

CAB INTERNATIONAL. Cab Abstracts. Estados Unidos: Silver Platter, v.4,
1995. CD-ROM. Base de dados em Ciéncias Agrarias.

4.2.9 Anais

Quando aparecem algarismos romanos em um evento, transforma-los nas

referéncias em arabicos seguidos de ponto.

Elementos essenciais:

NOME DO EVENTO, / numero, / ano, / local do evento. // Titulo da
publicacdo. // Local de publicacao: / Editora, /data.

Exemplo:

SIMPOSIO BRASILEIRO DE REDES DE COMPUTADORES, 13., 1995, Belo
Horizonte. Anais ... Belo Horizonte: UFMG, 1995.

Anais em formato eletrbnico

Elementos essenciais:

NOME DO EVENTO, /nimero, /ano, /local do evento. // Titulo da publicacdo
.../l Local de publicacdo: / Editora,/ data.// Disponivel em:/ <Enderego
eletrbnico>.// Acesso em: dia/ més abreviado/ ano.
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Exemplo:

SIMPOSIO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, S&o
Paulo.  Anais eletrénico ... Sdo Paulo: SENAI, 1997. Disponivel em:
<http://www.ciet.senai.br/publica/pubanai.htm>. Acesso em: 11 jan. 2001.
Trabalho apresentado em evento cientifico, publicad o0 em anais

Elementos essenciais:

AUTOR DO TRABALHO. // Titulo:/ subtitulo. // In: NOME DO CONGRESSO,
namero, ano, local de realizacdo. // Titulo da publicacdo ... // Local de
publicagéo: / Editora, data.

Exemplo:

ARRUDA, Luiz Carlos. Influéncia da correcéo e do preparo do solo sobre algumas
propriedades quimicas do solo cultivado em bananeiras. In:  REUNIAO
BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS, 21.
1994, Petrolina. Anais ... Petrolina: EMBRAPA, CPATSA, 1984. p. 3-6.

4.3 MATERIAL ESPECIAL

Fita cassete, CD, LP

Elementos esséncias:

AUTOR/EXECUTOR. /I Titulo.// Local:/ Gravadora, / data. // Numero de
unidades fisicas (tempo de duracdo) : / velocidade de execuc¢do, / nUmero de
pistas, / numero de canais sonoros; / dimensdes. // Notas. // Indicacdo de
gravacao de som.

Exemplo:

LEE, Rita ; CARVALHO, Roberto de. Bombom. Rio de Janeiro: Som Livre, 1983.
1 cassete (67 min): 3 % pps, estéreo. Gravagdo de som.
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Faixa de CD

Exemplo:
SIMONE. Jura secreta. S. Costa ; A. Silva. [Compositores]. In: . Face a

face. Sado Paulo: Emi-Odeon Brasil, 1997. 1 CD (40 min). Faixa 7 (4 min 22 s).
Remasterizado em digital.

Fita de videocassete

Elementos essenciais:

AUTOR/EXECUTOR. /I Titulo./l Local:/ Gravadora, / data. // Numero de
unidades fisicas (tempo de duracdo) : / velocidade de execuc¢do, / nUmero de
pistas, / numero de canais sonoros; / dimensdes. // Notas. // Indicacdo de
gravacao de som.

Exemplo:

PEDESTRIAN accident reconstruction . Tucson: Lawyers & Judges Publishing.
1994. 1 videocassete (40 min) : VHS.NTSC, son., color. Sem narrativa. Didatico.

Diaposito, slides

Elementos essenciais:

TITULO. // Local: // Produtor, / data. // Nimero de unidades fisicas: / cor, /
dimensdes. // Notas. // Indicacdo de material iconografico.

Exemplo:

EMBAIXADA dos Estados Unidos em Israel. New York: APT, 1984. 1 diapositivo:
color.
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Transparéncias

Elementos essenciais:

AUTOR. /I Titulo. // Local: /Editor,/data./ nimero de unidades fisicas:/cor,
dimensdes. //Notas./ Indicacdo de material iconografico.

Exemplo:

PEROTA, Celso. Cortes estratigrafico do sitio arqueolégico Guara |I. Sdo Paulo:
CERAVI, 1989. 12 transparéncias, p & b, 25 cm X 20 cm.

DVD

Elementos essenciais:

NOME DO FILME. // Direcao. // Producgdo. // Intérpretes. // Roteiro. // Musica.//
Local:/ Publicador, data.// Notas.

Exemplo:

CENTRAL do Brasil. Direcao: Walter Salles Junior. Produc&o: Martire de Clermont
—Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Péra;
Vinicius de Oliveira; So6nia Lira e outros. Roteiro: Marcos Bernstein, Jo&o
Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S.l.]: Riofilme, 1998. 1 DVD (106 min),
windescreen, color. Produzido por MACT Productions.

Arquivo em disquete

Elementos essenciais:

AUTOR.// Titulo. Extensdo/ assunto. // Local, / data (dia/més abreviado). 1
disquete, /tamanho. // Aplicativo utilizado.
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Exemplo:
FACULDADES INTEGRADAS DE PARANAIBA. Programa de planejamento da

Unidade de Informacdo. Metas de planejamento para 2003. Paranaiba, 02 jan.
2003. 1 disquete, 3 ¥z pol. Word for Windows 7.0.

4.3.1Homepage

Elementos essenciais:

AUTOR.// Titulo. // Informacdes complementares/(Coordenacdo, desenvolvida
por, apresenta, etc... (quando houver) ). // Disponivel em:/ <Endereco>. //
Acesso em:/ dia/ més abreviado/ ano.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. Nucleo de processamento de
dados. Cursos oferecidos :  julho/outubro  2000. Disponivel  em:
<http://www.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 maio 2001

4.3.1.1 E-mail (comunicacgéo eletrénica pessoal)

Elementos essenciais:

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

Exemplo:

MORAFF, Steve. Re: Jongg CD [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes@ism.com.br> em 8 jan. 2000.



71

Obs: a abreviatura “Re” (replay) que precede a indicacdo do assunto da

mensagem, significa tratar-se de mensagem resposta.

5 INFORMACOES COMPLEMENTARES

1) Apresentar entre colchetes os elementos que ndo constam no documento

referenciado.

2) Ordenar a lista de referéncias bibliograficas, no final do trabalho, de acordo com
0 sistema utilizado para citagdo no texto. Se for utilizado, no texto, o sistema
numeérico, as referéncias devem seguir a mesma ordem numeérica crescente;

caso seja utilizado o sistema alfabético, as referéncias devem ser reunidas em

lista prépria e numa Unica ordem alfabética.

Autor

1) Quando repetir o autor em referéncias sucessivas, substitui-lo por travessao

(traco) de 6 toques e ponto, nas referéncias subsequentes a primeira.

2) O titulo de varias edicfes também pode ser substituido por um travessao nas
referéncias subsequentes a primeira.

Titulo

1) Os subtitulos deverdo ser colocados na referéncia, somente quando

fornecerem informagé&o essencial sobre o conteddo o documento.

2) Abreviar os titulos de periodicos utilizado-se da NBR 6032 (ABNT).
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3) Em titulos e subtitulos demasiadamente longos, podem-se suprimir as ultimas
palavras, desde que ndo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser

indicada por reticéncias.

Exemplo:

GONCALVES, P. E. (Org.) A crianca: perguntas e respostas: medicos,
psicologos, professores ... Sao Paulo: Cultrix, 1971.

Edicao

1) Na indicacdo de edigcao, esta deve ser transcrita, utilizando-se a abreviatura
dos numerais ordinais e da palavra “edicdo”, ambas na forma adotada na

lingua do documento.

Exemplo:
1.ed. 7.ed. (portugués)
1 st. ed. 7th.ed.  (iingles)

1) Indicam-se emendas e acréscimos a edicdo, de forma abreviada.

Exemplo: 2. ed. rev. e aum.

Local

1) No caso de homdnimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do pais,
etc.
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2) Nao sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressao entre colchetes
[S.1].

3) Quando existe mais de um local, como também mais de um editor, indicar o

mais destacado ou o que for citado primeiro.

Editor

1) Quando o documento ndo apresentar o editor, utilizar, entre colchetes, a

expressao [s.n.].

2) Quando o local e o editor ndo aparecerem na publicacdo, utilizar, entre

colchetes, a expresséao [S.l.:s.n.].

3) Abreviar o pré-nome do editor e suprimir elementos que designam a natureza

juridica e comercial do mesmo (Ltda, Cia, Editora, etc.)

4) Na&o indicar o nome do editor, quando este também for autor.

Data
1) Sempre deve ser indicada uma data, seja da publicacdo, da impressdo ou
outra. Caso a data ndo puder ser determinada, registra-se uma data

aproximada entre colchetes.

Exemplo: [19877?] data provavel [1987?] década provavel
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Paginacéao

1) Indicar o nimero de péaginas, se a publicacdo possuir apenas um volume.

Caso contrario, indicar a quantidade de volumes.

2) Quando a obra ndo for paginada, ou paginada irregularmente, indicar: “ndo

paginada” ou “paginagéo irregular”.
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