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APRESENTACAO

O Instituto Educacional ALFAUNIPAC atenta as necessidades dos usuarios que
utilizam o conjunto de bibliotecas da Instituicdo, apresenta o Manual de Normas para
Trabalhos de Conclusdo de Curso - TCC, baseado nas NBR's 6023:2018 (Referéncias —
Elaboragdo); NBR 6024:2012 (Numeragao progressiva das se¢es de um documento); NBR
6027:2012 (Sumario); NBR 6028:2021 (Resumos); NBR6029:2006 (Livros e folhetos —
Apresentacdo); NBR 10520:2002 (citacbes em documentos - apresentacdo); NBR
10719:2015 (Relatérios técnico e/ou cientificos - Apresentagdo); NBR 14724:2011
(Trabalhos académicos — Apresentacao), editadas pela ABNT.

Na elaboracdo de uma monografia, de uma dissertacdo de mestrado ou de uma tese de
doutorado, muitos sdo os obstaculos enfrentados, além dos estruturais e metodolégicos. O
pesquisador, exaurido do seu esforco intelectual, ainda tem que enfrentar, muitas vezes sob
pressdo de limites de prazos de apresentacdo, normas documentais, geralmente dispersas,
desatualizadas e dificeis de localizar. Sentem-se perdidos diante de tantas normas e praticas
diferenciadas. Por outro lado, as préprias bibliotecas nem sempre possuem, nos seus acervos,
um conjunto completo e atualizado das normas da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas.

Como profissional da informacéo, muitas vezes observo e compartilho, na trajetoria
académica dos usuarios das bibliotecas, as dificuldades dessa fase. Espero que este manual
funcione como instrumento facilitador para a realizacdo de tais trabalhos. Mas é importante
mencionar que este manual ndo é exaustivo e pode passar por revisdes e alteracdes. Podera
também haver inclusdo de normas, que ndo foram aqui contempladas, sempre que houver
demanda dos usuarios.

Rosy Mara Oliveira
Bibliotecaria — CRB6/2083



A biblioteca é o coracdo do ensino. Todo
avanco educacional depende de seus recursos.
Em boa parte, 0 grau de avango é proporcional
ao potencial de resposta da biblioteca. Nao é
possivel um corpo de professores de boa
categoria sem uma biblioteca de boa categoria.

Autor desconhecido.
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1 CARACTERIZACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

O objetivo do presente trabalho é auxiliar estudantes e pesquisadores na elaboracao de
trabalhos académicos uniformizando sua producéo intelectual. A uniformidade dos trabalhos
permite a facil identificacdo deles nas instituicdes de ensino superior.

A elaboragdo de um trabalho cientifico depende de planejamento e método. Embora
pareca facil, a escolha de um tema pede muita reflexdo. Para que ndo surjam problemas na
escolha do tema, na definicdo do objeto e no decorrer do trabalho, o académico devera levar
em consideracao 0s seguintes aspectos:

a) As possibilidades concretas de realizacdo da pesquisa e de sistematizacao dos dados;

b) O estudo prévio do tema, por meio de pesquisa bibliogréfica, de consultas a
especialistas, a fim de verificar se pode dispor de elementos suficientes para a
realizacdo do trabalho;

c) O estudo das producdes ja existentes em relacdo ao tema e se ha novos e relevantes
aspectos a serem explorados;

d) A anélise do tema com o orientador e com outros profissionais que possam contribuir
para defini¢do do tema;

e) As fontes de pesquisa devem ser utilizadas adequadamente, podendo ser:
= Pessoas: entrevistas com especialistas e pessoas com experiéncia no assunto;
= Documentais: livros, periddicos, relatérios, programas, dados estatisticos,

softwares etc.;

= Legais: regulamentos, normas técnicas, leis etc.;

= De campo: informagdes e/ou conhecimentos obtidos no local de desenvolvimento

do projeto.

Antes de falar sobre a formatacdo de um trabalho académico, é importante esclarecer

gue um trabalho académico pode ser de varios tipos:
1.1 Tese e dissertacéo

De acordo com Franca e Vasconcellos (2009), dissertacbes e teses constituem o

produto de pesquisas desenvolvidas em cursos de pos-graduacdo (mestrado e doutorado).
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Abordam tema Unico e exigem investigacdes proprias a area de especializacdo e métodos
especificos. Devem ser escritas no idioma do pais, onde serdo defendidas, com excecédo
daquelas para obtencdo do grau de mestre ou doutor em lingua estrangeira.

Franca (2016) relata que a diferenca entre tese e dissertacdo, refere-se aos graus de
profundidade e de originalidade exigido na tese, defendida na conclusdo do curso de
doutoramento.

Dentre os trabalhos monograficos mais usuais, destacam-se aqueles exigidos para
obtencdo de graus, como a dissertacdo de mestrado e a tese de doutorado. Para a conclusédo de
cursos de especializacdo, ou mesmo de graduacdo, € comum a apresentacdo de trabalhos de
conclusdo de curso (TCC’s) podendo ser no formato de monografia, artigos cientificos,
ensaios, projeto experimental, etc. Considera-se também como monografia a redacdo de

memorial, exigido para a progressdo na carreira docente.

1.2 Monografia

O significado da palavra monografia refere-se aos termos: monos (um s6) e graphein
(escrever). Para Severino (1996), monografia representa um tipo especial de trabalho
cientifico que reduz o tema a um Unico problema, com uma metodologia determinada e
especifica para a pesquisa desenvolvida. A monografia é o resultado de um trabalho cientifico
que exp0Oe, de forma racional e objetiva, toda pesquisa desenvolvida em torno de um tema
escolhido e investigado. A elaboracdo de uma monografia compreende varios processos.

Primeiro, € importante definir o tema que sera pesquisado para, posteriormente,
delimitar com clareza o objeto a ser estudado, ou seja, a definicdo clara daquilo que sera
investigado. Toda monografia devera ser redigida na 3% pessoa apresentando um texto
coerente e COeso.

Apbs definir o problema a ser investigado, a etapa seguinte é o levantamento
bibliografico, que tem por objetivo situar o pesquisador quanto ao assunto escolhido, por
meio da revisédo de literatura (FRANCA; VASCONCELLOS, 2009).

Para tanto, sdo utilizadas obras de referéncia, catadlogos de bibliotecas, indices de
periodicos, bases de dados nacionais e internacionais, redes eletrdnicas de comunicacéo,
enfim, todas as fontes disponiveis para se ter acesso & informagdo desejada (FRANCA;
VASCONCELLOQOS, 2009).

Em relagdo ao nimero de paginas, a ALFAUNIPAC sugere que a monografia tenha

um alcance minimo de 30 paginas (excetuando as paginas pre-textuais) e sem limitagdo do
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nimero méaximo. A extensdo do TCC podera ser determinada pelo Coordenador ou

Orientador.

1.3 Artigo cientifico

Para elaboracao de artigo cientifico consulte o Roteiro para elaboracéo de
artigo cientifico, disponivel na pagina da Rede de Bibliotecas.

1.4 Relatérios

Relatorios de pesquisa fazem parte do processo académico e tem como objetivo

descrever o andamento de uma determinada pesquisa. Alguns itens importantes:

Um bom relatério deve ser redigido de forma a ser compreendido por alguém ndo

familiarizado com o trabalho. Portanto, o relatério deve ser completo em si mesmo;

A redacdo devera ser clara e concisa para ndo deixar davidas em relacdo ao método

empregado ou quanto a interpretacdo dos resultados;

Todo trabalho cientifico deve ter carater impessoal,

Redija-0 na terceira pessoa, evitando-se fazer referéncias pessoais como “meu trabalho”,

“meu estudo”.

O material contido e a sequéncia variam um pouco conforme o tipo de trabalho a ser

relatado, mas, de modo geral, segue a seguinte ordem:

Introducéo:

Escolha do assunto;
Delimitagdo do assunto;
Justificativa da escolha;
Fundamentac&o tedrica;
Reviséo bibliografica;
Formulacéo do problema;
Hipdteses.

Desenvolvimento:



16

— Meétodo de investigacéo;

— Procedimento;

— Material utilizado;

— Coleta de dados;

— Resultados;

— Andlise dos dados e interpretacdo dos resultados: organizacdo e descricao,
estatistica descritiva, analise e interpretacdo, estatistica indutiva;

— Considerac0es finais;

— Referéncias.

1.5 Resumo, Resenha e Recenséo

Conforme a NBR 6028 (ABNT, 2021, p. 1), “Resumo ¢ a apresentagdo concisa dos
pontos relevantes de um documento.” Para Severino (1996), é na realidade, uma sintese de
ideias. Ao resumir um texto com as préprias palavras, o estudante mantém-se fiel as ideias do
autor, de forma sintetizada. Recensdo é a analise critica, descritiva e/ou comparativa,
geralmente elaborada por especialista, e Resenha é a analise do contetdo de um documento,
objeto, fato ou evento. (ABNT, NBR 6028, 2021).

1.5.1 Resumo

Sao comuns duas formas de resumo:

a) indicativo: aponta para 0 que trata o artigo, incluindo a finalidade, o alcance ou a
metodologia, mas ndo o resultado e as considerages finais;

b) informativo: contém a esséncia do artigo, abrangendo a finalidade, o método, os
resultados e as considerag0es finais; expde detalhes suficientes para que o pesquisador
possa decidir sobre a convivéncia da leitura de todo texto. Modalidade requerida para
artigos de pesquisa de campo e de revisdo da leitura.

Segue abaixo duas das principais finalidades da composi¢cdo de um resumo de um
trabalho cientifico:

a) o resumo, bem estruturado, evitard que o pesquisador tenha que recorrer ao texto
completo para identificar a relevancia, ou ndo, do texto para sua pesquisa;

b) os pontos principais do artigo devem constar no resumo de maneira bem especifica.
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Quadro 1 - Resumo informativo estruturado em quatro secdes e 0s seus respectivos

significados
Topicos Significado
Objetivo @) que f0|'fe|to; a questdo formulada
pelo investigador.
. Como foi feito; o método, incluindo o
Método

material, usado para alcancar o objetivo.

O que foi encontrado; o achado
Resultados principal e, se necessario, os achados
secundarios.

O que foi concluido, a resposta para a

Conclusao "
conclusdo formulada.

Fonte: A organizadora, 2016.

1.5.2 Regras de apresentacdo de resumos

Os resumos devem ser apresentados da seguinte forma:
Apresentacdo
a) A referéncia € opcional quando o resumo estiver contido no préprio documento e deve
ficar logo apos o titulo da secdo (Resumo);
b) Recomenda-se 0 uso de paragrafo Unico sem recuo, justificado, em entrelinhas
simples;
c) Devem ser compostos de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de
enumeracao de topicos;
d) O verbo deve estar na voz ativa e na terceira pessoa do singular.
Extenséo
a) De 150 a 500 palavras nos trabalhos académicos (TCCs, teses, dissertacdes e
outros) e relatdrios técnicos e/ou cientificos;
b) De 100 a 250 palavras para artigos de periodicos;
C) De 50 a 100 palavras para indicagdes breves.

O que néo se deve fazer:

a) Incluir simbolos e contragdes que ndo sejam de uso corrente;
b) Incluir formulas, equacGes, diagramas etc., que ndo sejam absolutamente necessarios;

quando seu emprego for imprescindivel, defini-los na primeira vez que aparecerem.

1.5.2.1 Palavras-chave
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A sec¢do Palavras-chave constitui-se das palavras mais importantes do texto cientifico
e sdo utilizadas na indexacdo dos trabalhos em bases de dados cientificas visando tornar as
pesquisas mais praticas e 0 acesso a informacéo desejada mais rapido.

Devera ser composta de no minimo trés e no maximo cinco palavras com a finalidade
de indicar claramente os pontos fundamentais do trabalho.

Conforme a NBR 6028 (ABNT, 2021, p.2) “as palavras-chave que representam o
conteudo do texto cientifico devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao
Palavras-chave, seguida de dois-pontos, separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas
por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra minuscula, com excecdo dos
substantivos proprios e nomes cientificos”.

A finalidade da palavra-chave € intrinseca ao conteddo de um texto, da mesma forma
como se pudesse encapsular todo o contetdo de um texto em uma palavra chave. Desse modo,
determinar palavras-chave do contetdo de um texto €, certamente, uma tarefa que envolve
muito conhecimento sobre o0 assunto do texto.

Especificamente, para os trabalhos da area da salde, deve-se utilizar como palavra-
chave termos que constem no DeCS (Descrito em Ciéncias da saude) disponivel em:
http://decs.bvs.br/P/DeCS2013 Alfab.htm. Assim, vocé indicara os aspectos centrais de seu

trabalho utilizando palavras que estdo sendo adotadas por outros pesquisadores da area.

1.6 Seminarios

Segundo Severino (1996, p. 63) o objetivo do seminario é levar todos os participantes
a uma reflexdo aprofundada de um determinado problema, a partir de textos e em equipe. E
um método didatico-pedagdgico essencial para o0s alunos.
Alguns topicos importantes:
a) Dividir os grupos sob a coordenagdo do professor;
b) Fornecer o material de trabalho delimitado pelo professor;
c) Elaborar de um texto didatico pelos alunos a ser apresentado ao professor e aos
ouvintes;
d) Os alunos ouvintes, para poderem questionar, deverdo estudar o texto a ser
apresentado.
Esquema do desenvolvimento de um seminario:

a) Introducéo pelo professor;



19

b) Apresentagdo na ordem, cronometrada ou ndo, conforme definido pelos participantes e
pelo professor;

c) Demonstracdo de clareza e coeréncia;

d) Demonstracdo de conhecimento sobre o tema escolhido;

e) Apresentacdo por meio de recursos didaticos;

f) Finalizada a apresentacdo, forma-se o momento para a reflexdo e discusséo,

intermediado pelo professor.

1.7 Memorial

Segundo Franga (2016) “Memorial” ¢ o relatorio exigido em Universidades para
obtencdo de progressdo vertical na carreira dos Docentes. E apresentado as comissdes de
progressdo ou as comissdes julgadoras de concursos publicos para provimento de vagas de
professores. Inclui a descri¢do e a avaliacdo critica da formagdo universitéria, das atividades
profissionais e, em particular, das atividades docentes que possam contribuir para o
julgamento global do candidato o que o difere do Curriculum Vitae, que se limita a apresentar
dados biogréaficos, de formacdo académica e atividades profissionais, sem comentarios
pessoais a respeito dessas informacoes.

Pela sua natureza e objetivo, 0 Memorial requer uma apresentacéo esmerada, de forma
a torna-lo atraente aos examinadores. A sua estrutura é semelhante a das dissertacdes e teses,
porém a divisdo do texto fica a critério do autor, seguindo obrigatoriamente o
desenvolvimento cronoldgico de suas atividades académicas. Alguns memoriais vao muito
além da simples apresentacdo das habilitacBes pessoais e profissionais do candidato, com
textos tdo ricamente elaborados que os transformam em verdadeiras obras literarias.

Franca (2016) informa que a estrutura do memorial é semelhante a das dissertagdes e
teses, ficando a critério do autor a divisdo do texto que devera seguir o desenvolvimento
cronoldgico de suas atividades académicas.

Os memoriais tém uma estrutura bem simplificada. Os elementos apresentados em

destaque caracterizam-se como essenciais a publicacdo, os demais sdo opcionais.

1.7.1 Estrutura do memorial
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Figura 1 - Estrutura do Memorial

Capa
Folha de rosto
Paginas preliminares
Dedicatoria
Agradecimentos
Epigrafe
Sumario
Texto

Referéncias

Fonte: Franca e Vasconcellos (2009, p. 38).

Os elementos apresentados em negrito sdo considerados essenciais; 0s demais sao
opcionais.
2 APRESENTAQAO GRAFICA DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

Fonte -> Times New Roman ou Arial, tamanho 12, excetuando-se as cita¢des diretas,
com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, legendas e fontes das ilustragdes que
devem ser digitadas em tamanho 10.

Paragrafos -> Dever ter alinhamento justificado, com recuo especial da primeira linha
de cada paragrafo em 1,25 cm.

Espagamento -> Deve ser 1,5 nas entrelinhas, com excegéo para o resumo, 0 abstract,
as citacOes diretas com mais de trés linhas, as notas de rodapé, as legendas das ilustracdes e, a
natureza do tipo de trabalho (na folha de rosto), que sdo digitados com espacamento simples
entre linhas.

Margens -> Esquerda e Superior 3 cm, Direita e Inferior 2 cm.

Paginacédo -> As folhas sdo contadas sequencialmente, a partir da folha de rosto mas a
numeracdo é inserida a partir da primeira folha da parte textual, ou seja na Introducdo. A
numeracdo, em algarismos arabicos, se localiza no canto superior direito da folha. Havendo
apéndices e anexos suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua numeracao
deve dar sequéncia a do texto principal.

Impresséo -> Em papel branco ou reciclado, formato A4 (21 cm x 29,7 cm) e digitado
na cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustracdes. A ficha catalogréfica,

deve vir no verso da folha de rosto.
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Obs.: Como os trabalhos estdo no formato digital, a UNIPAC adotou a formatacdo no
anverso (frente).

ATENCAO:
Para formatar o TCC, consulte o “Tutorial formatando um trabalho
cientifico no word 2010: conforme a ABNT NBR 14724:2011”, na pagina

da Rede de Bibliotecas.

Numeracdo progressiva -> Os titulos das se¢fes devem ser destacados utilizando-se
dos recursos negrito e italico. O indicativo numérico de uma secdo devera preceder seu titulo
e estar alinhado a esquerda por um espaco de caractere (ndo se usa pontuagao, nem sinais para
separar o indicativo de secdo de seu titulo).

Os elementos pré e pos-textuais devem ser formatados da mesma forma que os titulos
das se¢des primarias (caixa alta e negrito) e devem ser centralizados.

Os titulos das se¢des primarias devem comecar em pagina impar (anverso).

A ALFAUNIPAC utiliza a numeracdo até, no maximo, a 42 se¢ao.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA (Fonte 12, negrito, letra maitscula)

1.1 Secdo secundaria (Fonte 12, negrito, letra minuscula)
1.3.1 Secao terciaria (Fonte 12, negrito e italico, letra minuscula)

1.3.3.1 Secdo quaternaria (Fonte 12, sem negrito, italico, letra mindscula)
2.1 Abreviaturas e siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses.

Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia Estatistica (IBGE).
2.2 Apresentacao de numerais

Nos trabalhos cientificos os numerais devem ser apresentados da seguinte forma:
a) Numeros de 0 a 9 devem ser escritos por extenso e a partir de 10, usar os algarismos.
Exemplo: - Seis anos de idade/42 anos de idade

b) Nos nimeros seguidos de unidades padronizadas, é obrigatério o uso do algarismo.
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Exemplo: 6 m, 2 cm, 4 ml.

c) Quando se deseja expressar porcentagem, é preferivel adotar o simbolo préprio: %.

d) S0 se usa o simbolo precedido de um ndmero.
Exemplo: 25%

e) Designar horas do dia, usa-se sempre numeral cardinal.
Exemplo: 7 h, 14 h 30 min.

f) Pelo fato de os algarismos romanos apresentarem certa dificuldade para leitura,
aconselha-se substitui-los, sempre que possivel, por algarismos arabicos.
Exemplo: Experiéncia 3 TABELA 4.

g) A forma escrita por extenso pode ser empregada para indicar quantidade aproximada e
unidades elevadas.

Exemplo: Foram entrevistadas cerca de trezentas pessoas.

2.3 llustracoes

Segundo a ABNT, as ilustra¢fes (gravuras, graficos, fotografias, mapas, esquemas,
desenhos, tabelas, quadros, formulas, modelos e outros) sdo imagens que completam
visualmente o texto, e tém a finalidade de explicar, elucidar ou simplificar o seu

entendimento.

2.3.1 Tipos de llustragdes, forma de identificacdo e mencéo no texto

Conforme NBR 14724:2011 qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo
aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros),
seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e
do respectivo titulo. Apds a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatorio, mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras informacges
necessarias a sua compreensdo (se houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o

mais proximo possivel do trecho a que se refere.

As ilustracdes compreendem
trés grupos: figuras, graficos,
tabelas e quadros.

2.3.1.1 Figuras
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As ilustracdes (com excecdo de tabelas e quadros) sdo designadas e mencionadas no
texto sempre como figuras. As figuras podem ser citadas integrando o texto ou no final da
frase, entre parénteses.

Integrando o texto. Ex.: Na FIG. 2 observa-se um modelo de figura.
No final da frase. Ex.: Modelo de figura (FIG. 2).
Figura 2 — Uma hierarquia de hubs (Modelo de Figura)

Fonte: Forouzan (2010, p. 448)

2.3.1.2 Gréficos

As orientacOes relativas as figuras também se aplicam aos gréaficos. No entanto, a
citacdo no texto serd pela indicacdo GRAF., acompanhada do numero de ordem a que se

refere.

Gréfico 1 — Modelo de evolucdo de consumo sazonal (Cervejas)

Consumo real

Consumo R >

Consumo médio

— H H H H H H H H H H H H =

0 ‘172 "3 ‘4 °5 "6°7 789710 ‘11 12 Tempo (meses)

Fonte: Pozo (2015, p. 42)

2.3.1.3 Tabelas e quadros
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As tabelas sdo padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE)®. Nas apresentacdes de tabelas e quadros observa-se:
a) A numeracdo independente e consecutiva;
b) As tabelas e os quadros podem ter as seguintes notas em seu rodapé;
-> Nota de fonte: tem a funcdo de designar a origem dos dados que constam na tabela,
devendo indicar a referéncia abreviada do documento original,
->Notas gerais: esclarecem o contetdo das tabelas, indicam o critério adotado no
levantamento dos dados, ou 0 método de elaboracdo das estatisticas derivadas,
-> Notas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolos, formulas e outros.
c) A tabela ndo deve ser fechada lateralmente, e ndo se colocam tragos horizontais
separando os dados huméricos;
d) A insercdo o mais proximo possivel do trecho a que se referem;
e) No texto, a referéncia se fard pela indicacdo TAB. ou QUADRO, acompanhada do
numero de ordem na forma direta e entre parénteses no final da frase.
Ex. TAB. 1 ou (TAB. 1) QUADRO 2 ou (QUADRO 2);
f) As tabelas devem ser elaboradas para serem apresentadas preferencialmente em uma

Unica pagina. Tabelas pequenas devem ser centralizadas na pagina.

As tabelas trazem dados numéricos e informaces tratadas
estatisticamente, e os quadros trazem informacdes textuais
agrupadas em colunas.

Exemplo:

Tabela 1 — Transportes terrestres (Modelo de Tabela)

MODAL BRASIL EUA RUSSIA CHINA

! https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf .


https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv23907.pdf
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Rodoviario 60%
Ferroviario 21%
Hidroviario 14%
Dutoviario 5%

Aeroviario <1%

26% 8% 50%
38% 81% 37%
16% 6% 5%
20% 3% 3%
<1% <1% <1%

Fonte: Plano Nacional de Transportes Terrestres (2007).

Quadro 2 — Empreendedor X Administrador

(Modelo de quadro)

Administrador (empregado)

Empreendedor

Nao corre risco financeino.

Orrisco é seu ou compartilhado com o capitalista que o finanda.

Possui saldrio fico ou variavel de acordo com o contrato,

Depende exclusivamente dos resultades do negdcio.

Seque ordens.

[d ordens.

Geralmente toma decisdes taticas e operacionais.

Toma decisdes estratégicas.

Tem férias requlamentares.

50 tira férias quando o negddio permite.

Tem garantia de emprego definida pelo contrato de trabalho.

A garantia do neqddio é a satisfagao do cliente.

E subordinado hierarquicamente.

E subordinado somente a si; a rigor pode até "demitir” o cliente e fechar o

negacio.

Faz carreira na empresa ol em empresas.

Faz carreira do mercado.

Recebe beneficios. Define os beneficios.
Seque as regras. Cria as reqras.
Mantém a bola em campo. Pdem a bola no jogo.
530 0s jogadores. 530 técnicos.

Fazem as coisas.

Indicam coisas a serem feitas.

Fonte: Barros Neto (2018, p. 156)
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3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS CIENTIFICOS - MONOGRAFIAS,

DISSERTACOES E TESES

Quadro 3 - Estrutura de trabalhos cientificos: monografias, dissertacdes e teses

ESTRUTURA

ELEMENTO

PARTE
EXTERNA

- Capa
- Lombada (E utilizada para trabalhos impressos, caso o aluno
queira imprimir para arquivo pessoal)

PARTE
INTERNA

PRE-TEXTUAIS

- Folha de rosto

- Ficha catalografica (verso da folha de rosto, somente a
para trabalho de pos-graduacéo)

- Errata

- Folha de aprovacéo

- Dedicatoria

- Agradecimentos

- Epigrafe

- Resumo em portugués

- Resumo em inglés

- Lista de ilustracdes (figuras, quadros, graficos)

- Lista de tabelas

- Lista de abreviaturas e siglas

- Listas de simbolos

- Sumério

TEXTUAIS

- Introducéo
- Desenvolvimento
- Consideracdes finais

POS-TEXTUAIS

- Referéncias
- glossario

- apéndice(s)
- anexo (s)

- indice(s)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011

*QOs elementos apresentados em negrito sdo considerados essenciais; 0s demais sdo opcionais.

Esta estrutura aplica-se, no que couber, aos

trabalhos académicos e similares (intra e
extraclasse), apresentados ao longo do curso
para as disciplinas.
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3.1 Elementos pré-textuais
3.1.1 Capa

Considerado um elemento obrigatério, traz informacdes importantes para a
identificacdo do trabalho. A capa deve conter a logomarca (ver logomarca do Instituto
Educacional ALFAUNIPAC e logomarca da Faculdade Presidente Antonio Carlos —
ALFAUNIPAC), nome da instituicdo por extenso e em seguida a sigla (separado por hifen),
nome da faculdade, nome do curso, nome do autor, titulo, subtitulo (se houver), local e ano

da entrega da publicacao.

Figura 3 — Logomarca Instituto Figura 4 — Logomarca ALFAUNIPAC
Educacional ALFAUNIPAC

g\ AlfaUNIPAC g\AIfaUmpAc

Veja abaixo modelos de capa:

= Figura 5 - Trabalhos de Conclusdo de Curso (Graduacgdo) para alunos da
Faculdade Presidente Anténio Carlos de Almenara — ALFAUNIPAC);

= Figura 6 - Trabalhos de Conclusdo de Curso (Graduacdo) Faculdades
ALFAUNIPAC;

= Figura 7 Trabalhos de Conclusdo de Curso (Graduacdo) para alunos da
Faculdade Presidente Antbnio Carlos de Te6filo Otoni — ALFAUNIPAC,;

Figura 5 — Capa TCC (Graduacéo) Figura 6 — Capa TCC (Graduacéo)
Faculdade Presidente Anténio Faculdade ALFAUNIPAC
Carlos de Almenara — ALFAUNIPAC
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A Al dbarac Ao
FACULDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS DE ALMENARA - ALFA FACTLDADE ALFA UNIPAC
INIPAC CURS0 DE DIREITO
CURS0DE DIREITO

NOME DO AUTOR
NOMEDO ATUTOR

TITULO DO TRABALHO
TITULO DO TRABALHO

CAPELINHA
ALMENARA

202

Fonte: Elaborada pela organizadora Fonte: Elaborada pela Organizadora

Figura 7 — Capa TCC (Graduagao)
Faculdade Presidente Anténio Carlos
de Tedfilo Otoni — ALFAUNIPAC

PV
FACTULDADE FRESIDENTE ANTONIO CARLOS DE TEOFILO OTONI - ALFA.
UNIPAC

CURS0DE DIREITO

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO

TEOFILO OTONT
212

Fonte: Elaborada pela Organizadora

3.1.2 Folha de rosto (APENDICE C)
A folha de rosto é composta pelos seguintes itens:
a) autor(es);
b) Titulo;

c) subtitulo; se houver, utilizar dois pontos apos o titulo;
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d) natureza (Trabalho de Concluséo de Curso, Monografia, Dissertacdo, Tese e outros) e

objetivo (aprovacao na disciplina, grau pretendido e outros), nome da instituicdo a que

¢ submetido; area de concentracdo (para dissertacdo de mestrado e ou tese de
doutorado), Ver Quadro 4;

e) nome do orientador e, se houver, do coorientador;

) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho;

g) ano de depdsito (da entrega do trabalho);

Quadro 4 - Modelo de natureza do trabalho

MODALIDADE DE
TRABALHO

FACULDADES PRESIDENTE
ANTONIO CARLOS -
ALFAUNIPAC

TCC (GRADUACAO)

Monografia apresentada ao curso
de Direito Faculdade Presidente
Antbnio Carlos de Almenara —
ALFAUNIPAC, como requisito
parcial para obtencdo do titulo de
Bacharel em Direito.

FACULDADES
ALFAUNIPAC
Monografia apresentada ao
curso de  Direito da
Faculdade = ALFAUNIPAC
de Capelinha, como
requisito parcial para
obtencdo do titulo de

Bacharel em Direito.

TCC (POS-GRADUACAO)

Monografia apresentada ao Curso
de Especializagdo em Psicologia
Organizacional e do Trabalho da

Monografia apresentada ao
Curso de Especializagdo em
Direito Pablico da Faculdade

Faculdade Presidente  Antonio | ALFAUNIPAC de Araguai,
Carlos de Teofilo Otoni — | como requisito parcial para a
ALFAUNIPAC, como requisito | obtencdo do titulo de
parcial para obtencdo do titulo | Especialista em  Direito
Especialista em Psicologia | Pablico.
Organizacional e do Trabalho.
TRABALHO Trabalho apresentado a disciplina | Trabalho  apresentado a
ACADEMICO Gestdo de Pessoas do Curso de | disciplina Teoria Geral do
APRESENTADOS AO Administracdo  da  Faculdade | Direito do Curso de Direito

LONGO DO CURSO
PARA AS DISCIPLINAS
(intra e extraclasse)

Presidente Antbnio Carlos de

Almenara — ALFAUNIPAC.

da Faculdade
ALFAUNIPAC de Araguai.

Observacéo:
h) Para TCC’s

(monografias

Fonte: Elaborado pela Organizadora

de graduacao,

relatorios

de estagio, projeto

experimentais, etc. Exceto artigos cientificos e ensaios) ver FIG. 8 (Faculdade
Presidente Antonio Carlos — ALFAUNIPAC) e FIG. 9 (Faculdades ALFANIPAC);
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i) Para TCC's (P6s-Graduacéao) ver FIG. 10 (Faculdade Presidente Antonio Carlos —
ALFAUNIPAC) e FIG. 11 (Faculdades ALFAUNIPAC);

J) Para trabalhos académicos e similares (intra e extraclasse) apresentados ao longo do
curso para as disciplinas. Ver FIG.12 (Faculdade Presidente Anténio Carlos —

ALFAUNIPAC) e FIG.13 (Faculdades ALFAUNIPAC).

Figura 8 — Folha de rosto TCC (Graduagao)
Faculdade Presidente Antbénio Carlos -
ALFAUNIPAC

NOME D0 AUTOR

TITULD DO TRABALHO

ALMENARA
e

Fonte: Elaborada pela Organizadora

Figura 10 — Folha de rosto TCC
(P6s-Graduagdo)
Faculdade Presidente Antonio Carlos -
ALFAUNIPAC

Folha 9 — Folha de rosto TCC (Graduagéo)
Faculdades ALFAUNIPAC

NOME D0 AUTOR

TITULO DO TRABALHO

Manografia apresent
ALFAUNIFAD de
e

CAPELINHY|

Fonte: Elaborada pela Organizadora

Figura 11 - Folha de rosto TCC
(P6s-graduacao)
Faculdades ALFAUNIPAC



NOME DO ATTOR.

TITULO DO TRABALHO

TEOFILO OTONT
v

Fonte: Elaborada pela Organizadora

Figura 12 — Folha de Rosto

(Trabalhos académicos)

Faculdade Presidente Antdnio Carlos -
ALFAUNIPAC

NOME DO AUTOR

TITULO DO TEABALHO

Traballi aprese
Clarss die Adminis

Oiriemtador: Prod.

ALMENARA
il

Fonte: Elaborada pela Organizadora

esiden nia
2o ALFALINIPAC,
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NOME DO ATTOR.

TITULO DO TRABALHO

Manografia apreseniada an Cursa de Fspecializipdo em
Dhireito Pibl da F londe ALFA UNIPAC de Arwg

entn requisito parcial

Espe

Ciriestador: Prof.

Fonte: Elaborada pela Organizadora

Figura 13 — Folha de rosto
(Trabalhos académicos)
Faculdades ALFAUNIPAC

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO

ariadieral de Divein
ade ALFA UNIPAL de
Arsgual.

Ciriessador: Prod.

ARAgUal

Fonte: Elaborada pela Organizadora
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3.1.3 Ficha catalografica (Verso da folha de rosto)

No verso da folha de rosto consta a ficha catalogréfica, que é elaborada por um
bibliotecario conforme Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano — AACR2. Item utilizado

somente para trabalho de pds-graduacéo (curso de especializagcdo, mestrado e doutorado).

Figura 14 — Ficha catalografica

FICHA CATALOGRAFICA

S5586mn  Silva. Marna José da
1 MNeurociéncia: suas contribuicdes e aplicagdes na reabilitagio
infantil / Maria José da Silva. — Barbacena, 2021.

110 £

Orientador: Prof. Dr. Felipe Souza

Monografia (Especializaciio em Psicopedagogia) — Centro
Universitario Presidente Anténio Carlos - UNIPAC, 2021.

1. Neurociéncia. 2. Reabilitagio infantil. I. Titulo.

T CDD 612.82
Cédigo fornecido Palavras-chave Cédigo fornecido
pela biblioteca pela biblioteca

Fonte: Elaborada pela Organizadora
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3.1.4 Errata

Consiste em uma lista que contém as folhas e as linhas em que ocorreram 0s erros,
seguidas de suas correcdes. Geralmente apresenta-se em papel avulso acrescido ao trabalho
depois de pronto. Deve ser inserida apds a folha de rosto e o texto deve estar disposto da
seguinte maneira:

Quadro 5 - Errata

Folha Linha Onde se 1€ Lé-se
39 19 neroldgico neurolégico
40 8 gastos Gatos
45 25 83% 38%

Fonte: Elaborada pela organizadora

3.1.5 Folha de aprovacao

Elemento obrigatério. Deve conter os seguintes dados: nome do autor do trabalho,
titulo, subtitulo (se houver), natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido, area de concentracdo), data de aprovacdo, nome, titulacdo, assinaturas e

instituicGes a que pertencem os membros da banca examinadora.

3.1.5.1 Titulacdes

Po6s-Graduacéo Lato Sensu

Esp. — Especialista

MBA — Master in Business Administration (no Brasil ou no Exterior)
P6s-Graduacéo Stricto Sensu

Me. — Mestre

MSc — Master of Science (Mestrado no Exterior)

Dr. - Doutor

PHD - Philosophy Doctor (Doutorado no Exterior)

DBA — Doctor in Business Administration (Doutorado no Exterior)

Pés-Dr. — Pés-Doutorado
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Postdoc — Postdoctor (Pds-Doutorado no Exterior)

LD. — Livre Docente

Figura 15 — Modelo de folha de aprovacdo TCC (Graduacéo)
Faculdade Presidente Antonio Carlos — ALFAUNIPAC

Maria da Silva
(Fonte Times New Roman ou Arial 12, Negrito)

(2 espacos duplos)

NEUROCIENCIA: suas contribuicdes e aplicacdes na reabilitacdo infantil
(Fonte Times New Roman ou Arial, 12, Negrito)

(2 espagos duplo)

Monografia apresentada ao Curso de
Fisioterapia da Faculdade Presidente
Antonio Carlos de xxx — ALFAUNIPAC,

como requisito parcial para o titulo de
Bacharel em Fisioterapia.

Aprovadaem /[ |

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. José da Silva (Orientador)
Faculdade Presidente Antonio Carlos de xxx — ALFAUNIPAC

Prof. Me. José da Silva
Faculdade Presidente Antonio Carlos de xxx — ALFAUNIPAC

Prof. Esp. José da Silva
Faculdade Presidente Antdnio Carlos de xxx — ALFAUNIPAC

Fonte: Elaborada pela Organizadora
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Figura 16 — Modelo de folha de aprovacdo TCC (Graduacéo)
Faculdades ALFAUNIPAC

Maria da Silva
(Fonte Times New Roman ou Arial 12, Negrito)
(2 espagos duplos)
NEUROCIENCIA: suas contribuicdes e aplicacdes na reabilitacdo infantil
(Fonte Times New Roman ou Arial, 12, Negrito)
(2 espagos duplo)

Monografia apresentada ao Curso de
Fisioterapia da Faculdade ALFAUNIPAC
de xxxxx, como requisito parcial para o
titulo de Bacharel em Fisioterapia

Aprovadaem [/ |/

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Jose da Silva (Orientador)
Faculdade ALFAUNIPAC de xxxxxx

Prof. Me. José da Silva
Faculdade ALFAUNIPAC de xxxxxx

Prof. Esp. Jose da Silva
Faculdade ALFAUNIPAC de xxxxxx

Fonte: Elaborada pela Organizadora
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3.1.6 Dedicatoria (Opcional)

Texto geralmente curto, no qual o autor presta uma homenagem ou dedica o trabalho a

alguém. Essa folha ndo contém titulo.

Figura 17- Modelo de dedicatdria

Dedico aos meus pais e aos meus parentes;
Vivos: minhas desculpas por qualquer erro ou
omissao;

Aos que ja se foram: minhas homenagens e

saudades.
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Fonte: Elaborada pela Organizadora

3.1.7 Agradecimento (Opcional)

Manifestacdes de agradecimento de ordem técnica dirigida aqueles que contribuiram
de maneira relevante para a elaboragdo do trabalho. Exemplo: orientador, professor, agéncia

de fomento, banca etc.
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Figura 18 - Modelo de agradecimento

AGRADECIMENTO

Agradeco aos meus colegas, meus professores e minha familia por
terem ajudado na construcdo desse trabalho.

Agradeco a Profa. Orientadora XXXXXX pela paciente e dedicada
orientacdo, pela competéncia e amizade.

Ao0s professores XXXXXX, XXXXXX e XXXXXX, componentes da
banca examinadora, pelas importantes observacgdes apresentadas.

Fonte: Elaborada pela Organizadora

3.1.8 Epigrafe (Opcional)

Epigrafe é a transcricdo de um pensamento, seguida de indicagdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. A fonte (autoria) é indicada abaixo da

epigrafe, alinhada na margem direita. Essa folha ndo contém titulo.



Figura 19 — Modelo de epigrafe

Nao aceitar nada como verdadeiro
sem saber evidentemente que o é.

Descartes

Fonte: Elaborada pela organizadora

3.1.9 Resumo na lingua portuguesa

Para a elaboragé@o do resumo ver as orientacdes de 1.5 deste Manual.

40
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Figura 20 — Modelo de Resumo

RESUMO

Andlise de fatores sociais envolvidos, direta ou indiretamente, no surgimento e na
consolidacdo de altas taxas de violéncia e criminalidade em vilas e favelas dos grandes
centros urbanos. Diversos estudos j& demonstraram que a criminalidade ndo se distribui de
maneira uniforme pelas grandes cidades (ADORNO, 1999; BEATO et al., 2001). Existem
determinadas regides nestes centros, nas quais a violéncia se manifesta com muito mais
intensidade do que no restante do municipio. Geralmente, tais regides se caracterizam por
serem vilas, favelas ou bairros pobres e deteriorados destas cidades. S&o locais onde as
comunidades se veem assoladas por gangues juvenis, trafico de drogas, assaltos e varios
outros tipos de crimes. Nesta perspectiva, propde-se identificar e analisar quais fatores tornam
tais regides dos grandes centros urbanos areas mais propicias a manifestacdo de altas taxas de
criminalidade violenta, por meio de um estudo do caso da favela Pedreira Prado Lopes,
aglomerado localizado na regido Noroeste de Belo Horizonte. O estudo foi efetivado sob a
lente das teorias da “Desorganizacdo Social”’, de Shaw e Mckay (1942), e da “Eficacia
Coletiva”, de a Sampson et al. (1997), porque ambas defendem a ideia de que o surgimento e
a consolidacdo de altas taxas de violéncia e criminalidade em vizinhangas pobres e
deterioradas dos grandes centros urbanos seriam consequéncia direta ou indireta de como se
articulam, dentro destas comunidades, uma serie de fatores histdricos, socioeconémicos,
geograficos, culturais e estruturais. Demonstrou-se que, através da analise sistémica de como
se articulam tais fatores, pode-se alcancar um entendimento mais amplo das causas da
violéncia e da criminalidade, assim como obter indicadores que orientem a formulacdo de
politicas publicas de combate a tais problemas.

Palavras-chave: violéncia; criminalidade; vilas e favelas; trafico de drogas; gangues;
desorganizacdo social; eficacia coletiva.

Fonte: Nascimento, 2004.
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3.1.10 Resumo na lingua inglesa
Apresenta as mesmas caracteristicas do resumo em lingua portuguesa, porém com a
exigéncia da traducdo para a lingua inglesa. Deve aparecer em folha distinta. Exceto artigos

cientificos e ensaios.

Figura 21 — Modelo de Abstract

ABSTRACT

This study aims at analyzing social factors which are directly or indirectly involved in the
sprouting and consolidation of high rates of violence and criminality in small villages and
slums in the urban centers. Several studies have already demonstrated that criminality is not
equally distributed in the big cities (ADORNO, 1999; BEATO et al., 2001).There are certain
regions in those centers where violence manifests itself with much more intensity than in the
remaining parts of the city. Usually, those regions are characterized by decaying villages,
slums and poor districts devastated by youth gangs, drug traffic, robbery and other kinds of
crimes. Seen in this perspective, this study attempts to identify and analyze the factors which
interfere in such poor spaces in the big urban centers so as to make them more prone to
manifestations of high rates of violent criminality. In order to achieve this objective, a case
study was carried out in a slum — Pedreira Padro Lopes — in the northeast region of Belo
Horizonte. That slum is considered as one of the most violent areas in the capital of Minas
Gerais. The Social Disorganization theory (Shaw and Mckay, 1942) and the Collective
Efficacy (Sampson et al, 1997) made up the theoretical support for this study. These theories
were chosen because they defend the idea of the emergence and consolidation of high rates of
violence and criminality in decaying poor neighborhoods in the big urban centers as a direct
or indirect consequence of the way a series of historical, socio-economical, geographical,
cultural and structural factors interrelate. Finally, this study attempts to demonstrate, by
means of the systemic analysis of how those factors are intertwined, that it is possible to
achieve a wider understanding of the causes of violence and criminality and to get indicators
to guide the formulation of public policies to face such problems.

Keywords: violence; crime; shanty towns and slums; drug traffic; gangs; social
disorganization; collective efficacy.

Fonte: Nascimento, 2004.




43

3.1.11 Lista de ilustragdes

Elemento opcional. As listas devem ser elaboradas de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico, travessdo, titulo, e
respectivo nimero de folha ou pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracéo de lista
propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos,
mapas, cronogramas, organogramas) conforme descrito pela NBR 14724 (2011).

Observacgdo: A ALFAUNIPAC adota o minimo de 10 ilustracdes para criacdo da

lista.
Figura 22 — Modelo de lista de ilustragdes
LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1: Tip0oS de CONNECIMENTO .........ciiiieiieieieie ettt 4
Figura 2: Classificagédo das ciéncias por Bunge (1974)........cccooeeieneneninininiseeieieees 8
Figura 3: Classificacdo das ciéncias por Mattar Neto (2002).........cccccvvevveveiieiieieeiennnn, 9
Figura 4: Natureza, objetivo € procedimento ...........ccevviieieere i 12
Figura 5: TIPS 08 PESOUISA ....c.eeiveeuieiiieieeiesie et e sttt ste et te et sreeneens 16
Figura 6: AQUiSIGA0 de CONNECIMENTOS........cviiiiiiieiiesierere e 19
Figura 7: Conhecimento Cientifico X TECNICO ......cceiiiieiniiieese e 23
Figura 8: TIPS € FESENNA.........ecivieieiiecie ettt re e ers 24
Gréfico 1: Frequéncia de idades na classe de usuarios X........cccccceevveveeveeseeseenneseennnan, 33
Grafico 2: Usuérios de areas de multiusuarios e de areas individualizadas.................... 48
Quadro 1: Sugestdes para redacdo em trabalhos cientificos.........cc.ccoveveveiiiviiivieeenen. 77
Quadro 2: Uso dos elementos de COBSAD ........ueeevveiiiieeiiiee ettt ettt aee e 79
Quadro 3: Documentos com data desconhecida...........cccoueeevieeiiiee e 128

Fonte: Elaborada pela organizadora
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3.1.12 Lista de Tabelas
Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada

item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da folha ou

pagina.
Figura 23 — Modelo de lista de tabelas
LISTADE TABELAS
Tabela 1 — Exemplo de formatagdo detabela . 17
Tabela 2 — Trabalhos relacionados a0 Projeto ... 19
Tabela 3 — Producio de came de frango em Minas Gerais — (2011-2013) ... 22
Tabela 4 — Producio de came de frango em Minas Gerais — (2001-2010) 27
Tabela 5 — Desmatamento na Regido Sudeste. ... 37
Tabela 7 — Desmatamento no Espirito Santo ... 37
Tabela 8§ — Desmatamento em Minas Gerais ... 38
Tabela 9 — Desmatamento no Riode Janeiro...................... .. 39
Tabela 10 — Desmatamento no Brasil ... 40

Fonte: Elaborada pela organizadora
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3.1.13 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Relacdo alfabética das abreviaturas e das siglas utilizadas na
publicacéo, seguida das palavras a que correspondem, escritas por extenso.

Observacdo: A ALFAUNIPAC adota no minimo de 10 siglas/abreviaturas para
criacdo da lista.

Figura 24 — Modelo de lista de abreviaturas e siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
ABEN Associagdo Brasileira de Enfermagem
ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
ANVISA Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
ENEC Executiva Nacional dos Estudantes de Computacéo
OMS Organizacdo Mundial de Saude

OPAS Organizacdo Panamericana de Salude

Fonte: Elaborada pela organizadora
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3.1.14 Lista de simbolos

Este € um elemento opcional e serd elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com o devido significado.

Observacdo: A ALFAUNIPAC adota no minimo de 10 simbolos para criacdo da
lista.

Figura 25 — Modelo de lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

"o Por cento.

) Somatoria

S Euro

p Beta

o Alfa

o Copvright

® Marca registrada.
FC Graus Celsius

1 bi

dab Distdncia euclidiana
Oin) Ordem de um algoritmo
Q [ﬁmega

Fonte: Elaborada pela organizadora
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3.1.15 Sumaério

E onde aparecem as divisdes do trabalho, as secbes com a indicagdo das paginas onde
se inicia cada uma delas. O sumario reflete a organizacdo e a grafia da matéria no texto. E
identificado pela palavra “Sumario”, escrita em letras maiusculas, centralizada na folha, em
negrito, com o mesmo tipo e tamanho da fonte usado para as se¢des adotadas no texto.

Deve ser redigido com espaco de 1,5 entrelinhas. Os itens pré-textuais como: folha de
rosto, folha de aprovacdo, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de
ilustracOes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e simbolos ndo devem constar no sumario.

O sumério deve apresentar as seguintes caracteristicas:
a) Deve ser o ultimo elemento pré-textual;
b) Deve iniciar no anverso de uma folha e concluir no verso, se necessario;
c) Os indicativos das secdes que compde o sumario, se houver, devem ser alinhados a
esquerda conforme a ABNT NBR 6024:2012;
d) Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das se¢cGes. Recomenda-se que

sejam alinhados pela margem do titulo indicativo mais extenso, inclusive os elementos pés-

textuais:
Exemplo:
1 INTRODUCAO
2 ARQUIVOS DE SISTEMA
3 TESTE DE PERFORMANCE E OCUPACAO DE DISCO
3.1 Primeiro teste: ocupacao inicial de disco
3.2 Segundo teste: escrita em disco
3.3 Terceiro teste: ocupacao final de disco

3.3.1  Tempo de arquivo em disco
3.3.2  Tempo de delecdo em disco
3.3.2.1 Formas de delecio em disco
4 CONSIDERACOES FINAIS
REFERENCIAS
APENDICE A- FORMULARIO DE COLETAS DE DADOS
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3.2 Elementos textuais

E constituido de trés partes fundamentais: introdugdo, desenvolvimento e
considerac0es finais.
3.2.1 Introducéo

Parte inicial do texto na qual deve constar a delimitacdo do assunto tratado, a
formulacdo das hipéteses, os objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar
0 tema do trabalho.

Para a introduco, reserva-se a parte em que o texto é apresentado ao leitor. E neste
momento que se insere, sucintamente, 0 que serd tratado no trabalho com fatores que
estimulem quem esta lendo a seguir adiante com a leitura.

A introducdo de trabalho cientifico € composta basicamente pelos elementos ja
formulados no Projeto de Pesquisa. E nesta parte que o académico deve descrever sua
motivacao para escolha do tema proposto. Deixe claro qual a relevancia do tema escolhido e
faca uma delimitacdo do seu estudo. Por mais que seu tema seja abrangente, dificilmente vocé
conseguird um bom resultado tentando explora-lo de forma ampla. Especifique qual é o seu
foco.

Situe o leitor quanto ao problema de pesquisa levantado. Deixe claro quais s&o 0s
objetivos geral e especifico, bem como a estrutura que o académico pretende adotar no TCC
visando dar resposta ao objetivo da pesquisa.

Descreva de forma sucinta os procedimentos metodoldgicos que vocé utilizou na parte
de descricao da pesquisa.

Mas lembre-se de que a introducdo é elaborada em um texto corrido ndao podendo ter
titulos. Vale ressaltar neste item que citacOes diretas e indiretas, sé serdo colocadas em
extrema necessidade, no maximo duas para fins de especificacdo conceitual. Deve ser
utilizado o estilo dissertativo, observando a coesdo e coeréncia. Uma boa introducdo nao
precisa ter mais do que uma ou duas paginas. Ela deve ser breve, direta e simplificada,
evitando se transformar na iminéncia de um trabalho extenso e cansativo.

A introducdo a0 mesmo tempo em que é uma das primeiras tarefas a ser realizada,
também € uma das Ultimas; ou seja, comeca-se a elaboré-la no comeco do trabalho e termina-
se no final, com tudo pronto. Isto acontece porque é muito dificil se prevé os resultados no
decorrer das linhas de investigacéo e da elaboragéo do trabalho. Assim também, considera-se
que alguma particularidade do trabalho pode ser adaptada e melhorada durante a realizagcdo do

mesmo.
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3.2.2 Desenvolvimento

E a parte principal do trabalho denominado de referencial tedrico, que abrange
conceitos relativos ao tema do trabalho, recursos, apresentacdo e analise dos dados obtidos
por meio da pesquisa. Topico que detalha a pesquisa ou estudo.
3.2.3 Consideracdes Finais

Parte final do TCC na qual se apresentam as conclusdes correspondentes aos objetivos
e hipdteses apresentados na introducéo.

As opinides dos autores devidamente embasadas pelos dados, conceitos e informacgdes
apresentados no desenvolvimento devem ser inseridas neste topico. Podem ser incluidas

breves recomendac0es e sugestoes para trabalhos futuros.

3.3 Elementos pds-textuais

Os elementos pos-textuais sdo aqueles que complementam o trabalho e referenciam
sua producéo.
3.3.1 Referéncias

Referéncia € um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacdo no todo ou em parte. (Ver item 4 deste Manual).
3.3.2 Glossario (opcional)

Listas, em ordem alfabética, de palavras especiais, pouco conhecidas, obscuras ou de
uso restrito, acompanhadas de defini¢des ou traduces.

3.3.3 Apéndices (opcional)

O que ndo é fundamental ao texto, mas que pode servir de apoio a0 mesmo,
documento complementar e / ou comprobatorio. E elaborado pelo autor, e a indicacio € feita
em letras mailsculas sequenciais, seguidos de seu respectivo titulo. Utilizam-se letras
maiusculas dobradas (AA), na identificagdo dos apéndices, quando esgotadas as 26 letras do
alfabeto.

Exemplo:

APENDICE A - Questionario aplicado aos funcionarios
APENDICE B - Questionario aplicado aos administradores

Deve ser citado no texto seguido da letra de ordem, deve ser apresentado entre
parénteses quando vier no final da frase. Se inserido na redagdo, o termo APENDICE vem
livre dos parénteses. Exemplo:

No texto APENDICE A, no final da frase (APENDICE A).
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3.3.4 Anexos (opcional)

Todo o material que serve de ilustracdo, de comprovagdo e que nao seja elaborado
pelo autor. A indicacdo dos anexos € feita por letras maiusculas sequenciais, seguidos de seus
respectivos titulos. As orientacdes relativas aos apéndices também se aplicam aos anexos.
3.3.5 Indice (opcional)

Colocado no final do trabalho, apds as referéncias, seguindo a paginacdo corrente da

obra, € remissivo ao texto, podendo ser por autor, assunto, palavras-chave.
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4 ELEMENTOS QUE COMPOEM A REFERENCIA

Conforme a NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 4), a “Referéncia é constituida de elementos
essenciais e, quando necessario, acrescida de elementos complementares.” Os elementos
essenciais estdo estritamente vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme
o tipo. Para monografia no todo, como livro, os elementos essenciais sdo autor, titulo,
subtitulo (se houver), edicdo, local de publicacdo, editora e ano de publicacdo. Os
“elementos complementares sdo as informacbes que, acrescentadas aos elementos
essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos”, como a descri¢do fisica, nimero
de paginas ou folhas, (no caso dos trabalhos académicos que sdo escritos somente no anverso
das paginas), as notas, os titulos das séries e colegdes, estas devendo ser indicadas entres
parénteses. E considerado também elemento complementar a responsabilidade secundéria,

tradutor, revisor, ilustrador e o orientador no caso dos trabalhos académicos.

4.1 Forma de descricédo dos elementos

Autor - O autor deve ser indicado pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas,
separado por virgula do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme consta
no documento.

Titulo - Deve ser mencionado em destaque grafico: negrito. Quando a obra apresentar
subtitulo, esse ndo deve levar destaque grafico. Somente a primeira palavra do titulo €
iniciada com letra maiuscula, com excecdo dos titulos de periodicos, em que todas as palavras
sdo iniciadas com letras maidsculas.

Exemplo:

Delineamento de formas farmacéuticas (Titulo de livro)

Revista de Administracdo Publica (Titulo de periodico)

As imperfei¢cdes no mercado de saude (Titulo de artigo cientifico)

Edicdo - Deve-se indicar em nimero abreviado, seguido também da abreviatura de
edigéo (2. ed.). A primeira edi¢do de uma obra ndo deve ser mencionada,

Local de Publicagéo - Indica a cidade onde a obra foi publicada. No caso de a obra ter
sido publicada em mais de uma cidade, menciona-se a primeira ou a mais destacada. Quando
ndo aparecer no documento, mas pode ser identificada, indica-se entre colchetes. N&o sendo

possivel identificar o local, usa-se a expressao sine loco [s. 1.];
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Editora — O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento,
abreviando prenomes e suprimindo palavras que indicam sua natureza juridica ou comercial,
desde que sejam dispensaveis para a identificacdo. Quando houver mais de uma editora,
indica-se a primeira e/ou a que estiver em destaque. Se ndo puder ser identificada, deve-se

indicar a expressao sine nonime abreviada [s. n.].

Data de Publicacdo - deve ser obrigatoriamente mencionada a data de publicacdo. Se nao
puder ser determinada, registra-se a data aproximada entre colchetes, conforme o indicado:

[2010 ou 2011] um ano ou outro

[20137] data provavel

[2012] data certa, ndo indicada no item

[Entre 2000 e 2010] use intervalos menores de vinte anos

[198-] década certa

[198-?] década provavel

[19--] século certo

[19--7] século provavel

[ca. 1960] ano aproximado

4.2 Localizagéo
A referéncia pode aparecer: no rodapé, no fim de textos, partes ou secdes, em listas de

referéncias, antecedendo resumos, resenhas, conforme a ABNT NBR 6028, e erratas.

4.3 Regras gerais de apresentacao

- As referéncias sdo alinhadas a margem esquerda do texto, elaboradas com espaco
simples entre as linhas e separadas entre si por um espaco simples em branco.

- Para documentos on-line, alem dos elementos essenciais e complementares, deve-se
registrar o enderecgo eletronico, precedido da expressdo Disponivel em: e a data de acesso,
precedida da expressdo Acesso em:

- Os elementos essenciais devem refletir os dados do documento referenciado.
Informagdes acrescidas devem seguir o idioma do texto em elaboracdo e ndo do documento

referenciado
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4.4 Modelos de referéncias
4.4.1 Monografia no todo (Livros e ou/folhetos / trabalhos académicos)

Inclui livros e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, entre
outros) e trabalhos académicos (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso, entre
outros).

Os elementos essenciais que constituem as referéncias para livro e/ou folheto sdo:
autor, titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se houver — primeira edicdo ndo mencionada),
local, editora e data de publicacdo. Elementos complementares (nimero de péaginas, série,
ilustrador, ISBN), quando necessario, para melhor identificar o documento.
4.4.1.1 Monografia no todo (livros e /ou folhetos)

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo: subtitulo (se houver). Edi¢édo
(se houver). Local de publicacdo (cidade): Editora, data de publicacdo.

Unico autor:

EXEMPLO 1 (Elementos essenciais)

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestéo escolar. 4. ed. Petrépolis: Vozes, 2010.
EXEMPLO 2 (Elementos complementares)

FERREIRA, A. B. H. Novo Aurélio século XXI: o dicionario da lingua portuguesa. 5. ed.
Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2005. 2128 p. (Total de paginas é item complementar)

Até trés autores:

LEHNINGER, A. L.; NELSON, D. L.; COX, M. M. Principios de bioquimica. 2. ed. S&o
Paulo: Sarvier, 2010. 838 p.

NOTA - Quando houver até trés autores, todos devem ser indicados. Os autores devem ser
separados por ponto e virgula, seguidos de um espaco.

Quatro ou mais autores:

EXEMPLO 1

BREMER, Carlos; CARRASCO, Gilberto. GEROLAMO, Mateus Cecilio; CARPES, Newton
Paulo Zenkner. Gestdo de projetos: uma jornada empreendedora da préatica a teoria. Sao
Paulo: Atlas: Empreender, 2017.
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EXEMPLO 2

PELCZAR JUNIOR, Michael J. et al. Microbiologia: conceitos e aplicacdes. 6. ed. S&o
Paulo: Makron Books, 2008. 517 p.

NOTA - Conforme a NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 35) “quando houver quatro ou mais autores,

convém indicar todos, permite-se que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao et
al.” em itélico.

Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade: organizador, coordenador,
editor, entre outros.

EXEMPLO 1

MIRANDA, Guilherme J. Duncan de (org.). Prémio ESSO: 40 anos do melhor em
jornalismo. Rio de Janeiro: Esso, 1995.

EXEMPLO 2

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLQOS, Marco Antonio S. de; TONETO JR., Rudinei
(org.). Manual de economia. 7. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017.

EXEMPLO 3

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

NOTA - Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, em
coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguido da
abreviagdo, em letras minusculas e no singular, do tipo de participacdo (organizador,
compilador, editor, coordenador, entre outros), entre parénteses. Havendo mais de um
responsavel, o tipo de participacdo deve constar, no singular, apds o ultimo nome. EX.:
Organizador (org.); Coordenador (coord.); Editor (ed.); Compilador (comp.)

Autores com sobrenomes que indicam grau de parentesco
EXEMPLO 1

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e andlise de balancos: um enfoque econémico
financeiro. 8. ed. S&o Paulo: Atlas, 2007.

EXEMPLO 2

VIEIRA SOBRINHO, José Dutra. Matematica financeira. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
409 p.

EXEMPLO 3

ARBEX JUNIOR, J. Nacionalismo: o desafio & nova ordem pos-socialista. S30 Paulo:
Scipione, 1993. 104 p., il., 23 cm. (Historia em aberto).
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NOTA - O Sobrenome NETTO (com duas letras ‘T’) ndo é
considerado parentesco.
Autores com sobrenomes hispanicos

EXEMPLO 1

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

EXEMPLO 2

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

Sobrenomes compostos
EXEMPLO 1

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

EXEMPLO 2

ESPIRITO SANTO, M. Inez do. Com gosto de terra natal: um novo olhar sobre terras
indigenas brasileiras. Rio de Janeiro: Ao Livro Técnico, 2012. 77 p.

Sobrenomes com prefixos
EXEMPLO 1

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

EXEMPLO 2

LA TORRE, Massimo. Two essas on liberalism and utopia. Florence: Europen University
Institute, 1988. 45 p.

Obra publicada sob pseudénimo
EXEMPLO

DINIS, Julio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. Sdo Paulo: Atica, 1994. 263 p. (Série Bom
Livro).

NOTA - O pseuddnimo é adotado na referéncia.
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Obras psicografadas
EXEMPLO

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

NOTA - O primeiro elemento deve ser o nome do espirito.
Autor Entidade (Autoria coletiva)

EXEMPLO 1

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

EXEMPLO 2

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

NOTA - Obras de responsabilidade de pessoa juridica tém a entrada pela forma conhecida ou
como se destaca no documento, por extenso ou abreviada.

Autor Instituicdo Governamental

EXEMPLO 1

MINAS GERAIS. Secretaria Estadual de Educacao. Proposta curricular de geografia para
0 ensino médio em Minas Gerais. Belo Horizonte: SEEMG, 2000.

EXEMPLO 2

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

NOTA - Quando for uma instituicdo governamental da administracdo direta, seu nome deve
ser precedido pelo nome do 6rgéo superior ou pelo nome da jurisdigdo a qual pertence.

Estado e municipio homonimos
EXEMPLO 1

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental
do Estado de S&o Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993. 35 p.
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EXEMPLO 2

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

NOTA - Quando estado e municipio forem homdnimos, indicar, entre parénteses, a palavra
Estado ou a palavra Municipio.

Municipios homénimos
EXEMPLO 1

VICOSA (MG). Lei n° 255/2016. Dispde sobre o direito ao aleitamento materno e d& outras
providéncias. Vicosa, MG: Sistema de Leis Municipais, 2017. Disponivel em:
leismunicipais.com.br. Acesso em: 22 jun. 2017.

VICOSA (RN). Lei n°® 140/2013. Estabelece normas gerais e critérios basicos para a
promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade
reduzida, e da outras providéncias. Vicosa, RN: Sistema de Leis Municipais, 2013.
Disponivel em: http://www.vicosa.rn.gov.br/wp-
content/uploads/2018/03/140.2013AcessibilidadePNE.pdf. Acesso em: 10 nov. 2020.

NOTA - Quando os municipios forem homdnimos, indicar a sigla do estado entre parénteses.
Instituicdo homoénima
EXEMPLO 1
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). 500 anos de Brasil na Biblioteca Nacional. Rio de
Janeiro: Fundagéo Biblioteca Nacional, 2000. 143p., il. col., 26 cm. ISBN 8533301200
(broch.).
EXEMPLO 2
BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). 300 anos do cartaz em Portugal: [catalogo da
exposicao] 1975-1976. Lisboa [Portugal]: Sociedade Industrial Graf. Telles da Silva, 1976.
186p., il. (algumas col.).

NOTA - Quando a instituicdo for homénima, deve-se acrescentar, no final e entre parénteses,
a unidade geografica que identifica a jurisdicéo.

Autoria desconhecida
EXEMPLO

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro, 1993.
343 p.

NOTA - Quando a autoria for desconhecida, a entrada deve ser feita pelo titulo. A primeira
palavra do titulo deve ser escrita em caixa alta.


http://www.vicosa.rn.gov.br/wp-content/uploads/2018/03/140.2013AcessibilidadePNE.pdf
http://www.vicosa.rn.gov.br/wp-content/uploads/2018/03/140.2013AcessibilidadePNE.pdf
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4.4.1.2 Monografia no todo (trabalhos académicos)

Os elementos essenciais para trabalho académico sdo: autor, titulo, subtitulo (se
houver), ano de depdsito, tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusédo de curso e
outros), grau (especializagdo, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses, vinculacao
académica, local e data de apresentacdo ou defesa.

EXEMPLO 1
PAIVA, V. L. M. O. e. Caleidoscopio: fractais de uma oficina de ensino aprendizagem. 2002.

Memorial (Professor titular) - Faculdade de Letras, Universidade Federal de Minas Gerais,
Belo Horizonte, 2002.

EXEMPLO 2

GOMES, W. F. Impacto de um programa estruturado de fisioterapia aquatica em idosas
com osteoporose de joelho. Orientador: Jodo Marcos Domingues Dias. 2007. 100 f.
Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias da Reabilitacdo) — Escola de Educacéo Fisica,
Fisioterapia e Terapia Ocupacional, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte,
2007.

NOTA - Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento, como nimero de folhas, orientador, entre outros.

4.5 Normas tecnicas
| ORGAO NORMALIZADOR. Nimero da norma. Titulo: subtitulo. Local, ano |

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520. Informag&o e
documentacdo: citagdes em documentos: apresentagédo. Rio de Janeiro, 2002.

4. 6 Patentes

ENTIDADE RESPONSAVEL e/fou AUTOR. Titulo da invencdo na lingua original.
NUmero da patente, datas (do periodo do registro). Indicacdo da publicacdo onde foi citada a
patente, quando for o caso.

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentagéo
Agropecuaria (Séo Carlos-SP). Paulo Estevdo Cruvinel. Medidor digital multisensor de
temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 de maio 1995.

PRODUTOS ERLAN LTDA. (Uberléandia-MG). Paulo César da Fonseca. Ornamentacao
aplicada a embalagem. C1.10—3-6. BR n° P1 2300045, 12 set. 1983, 28 de maio 1985.
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4.7 Congressos, conferéncias, encontros, semindrios, workshops e outros eventos

cientificos

NOME DO EVENTO, numeracéo (se houver), ano, local de realizacéo (cidade). Titulo [...]
subtitulo da publicacdo. Local de publicacdo (cidade): editora, data de publicagdo. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento (nimero de péginas e/ou volume).

CONGRESSO DE ENGENHARIA CIVIL, 4. ,2000, Juiz de Fora. Anais [...]. Juiz de Fora:
Interciéncia, 2000. 638 p. v.2.

ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS POPULACIONAIS, 10., 2003, Caxambu.
Resumos [...]. Belo Horizonte: ABEP, 2003.

Nota: As reticéncias que seguem as palavras “Anais, Resumos” indicam a supressao de parte
do titulo, pois seria desnecessario escrever (Anais do 4° Congresso de Engenharia Civil ou
Resumo do 10° Encontro Nacional de Estudos Populacionais [...] por extenso).

4.8 Documentos juridicos
Inclui legislagéo, jurisprudéncia e atos administrativos normativos
4.8.1 Legislacdo
Inclui Constituicdo, decreto, decreto lei, emenda constitucional, emenda a lei organica,

lei complementar, lei delegada, lei ordinéria, lei organica e medida provisoria, entre outros.

JURISDICAO ou cabecalho da entidade (em letras maitsculas). Epigrafe. Ementa
transcrita conforme publicada. Dados da publicacéo.

BRASIL. Decreto n° 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar., 1984. Legislacdo Federal e
Marginélia.

BRASIL. Lei n° 9.273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigaté6ria a inclusdo de dispositivo de
seguranga que impeca a reutilizagéo das seringas descartaveis. Lex: Coletanea de Legislacéo e
Jurisprudéncia, So Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun., 1996. Legislacdo Federal e Marginalia.

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

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

NOTA - Em epigrafes e ementas demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do texto,
desde que ndo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias, entre
colchetes.
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4.8.2 Atos administrativos normativos
Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho, edital,
estatuto, instrucdo normativa, oficio, ordem de servico, parecer normativo, parecer técnico,

portaria, regimento, regulamento e resolugéo, entre outros.

JURISDICAO ou cabecalho da entidade (em letras maitsculas). Epigrafe: tipo, nimero e
data de assinatura do documento; ementa; dados da publica¢do. Quando necessario,
acrescentam-se ao final da referéncia, como notas, elementos complementares, como:
retificacOes, alteracoes, revogacoes, vigéncia, eficacia, consolidacdo, atualizacao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Portaria n.1872 de 16 set. 1982. Diéario
Oficial, Brasilia, 24 set. 1982. Se¢do 2, p. 840-841.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugdo n.° 17, de 1991. Autoriza o desblogueio de Letras
Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de revogacéao do paragrafo
2°, do artigo1° da Resolugdo n.72 de 1990. Colecéo de Leis da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

CONSELHO NACIONAL DE CINEMA. Resolucgéo n. 45 de 30 nov. 1979. Documenta,
Brasilia, n. 230, p. 295-296, jan. 1998

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos gerados
por importacdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da publicacdo no
Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo, n.6, de 23 de margo de
1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao
Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1984. Legislacdo Federal e Marginalia.

BESSONE, Darcy. Agédo popular — ato administrativo — desvio de finalidade e ilegalidade do
objeto — competéncia — ilegitimidade passiva “ad causam”. 19 set. 1984. Revista Forense,
Rio de Janeiro, v. 296, p. 184-189, out./dez. 1986.

4.8.3 Jurisprudéncia

Inclui acordao, decisdo interlocutdria, despacho, sentenca, simula, entre outros.

JURISDICAO (em letras maitsculas). Nome da corte ou tribunal. Turma e/ou regi&o (entre
parénteses, se houver). Tipo de documento (agravo, despacho, entre outros). Nimero do
processo (se houver). Ementa (se houver). Vara, oficio, cartorio, cdmara ou outra unidade do
tribunal. Nome do relator (precedido da palavra Relator, se houver), data de julgamento (se
houver. Dados da publicacdo. Ao final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados
elementos complementares para melhor identificar o documento, como: decisdo por
unanimidade, voto vencedor, voto vencido.
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BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento de pedido de extradi¢do. Extradigdo n°
410, Estados Unidos da América e José Antdnio Fernandez. Relator: Ministro Rafael Mayer.
Sdo Paulo, 21 de marco de 1984. Revista Trimestral de Jurisprudéncia, Brasilia, v. 109, p.
870-879, set. 1984.

BRASIL. Supremo Tribunal de Justiga. Habeas-corpus n° 181.636-1, da 6 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, Sao Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-
240, mar. 1998.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n° 333. Cabe mandado de seguranga contra
ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economista ou empresa publica.
Diario da Justica: secédo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev. 2007.

NOTA - A simula é publicada em trés dias consecutivos. Indicar a data da fonte consultada.

4.8.4 Doutrina
Inclui toda e qualquer discusséo técnica sobre questdes legais (monografias, artigos de

periodicos, papers etc.), referenciado conforme o tipo de publicacao.

BARROS, R. G. de. Ministério Publico: sua legitimacéo frente ao Cédigo do Consumidor.
Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sao Paulo, v.19, n. 139, p. 53-72, ago.
1995.

4.9 Partes de publicacdes
Deste item fazem parte capitulos de livros, volume, trabalhos individuais apresentados

em congressos, parte de enciclopédias, de dicionarios, separatas.

4.9.1 Capitulos de livro

AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: ou separata de: AUTOR DO LIVRO.
Titulo: subtitulo do livro (se houver). Edi¢do. Local de publicacéo (cidade): editora, data.
volume, capitulo, paginas inicial-final do capitulo.

EXEMPLO 1

SOUSA, B. C. Tratado da terra no Brasil. In: GANDAVO, Pero de Magalhaes Textos
literarios em meio eletrénico. Florianopolis: NUPILL, 1998. Cap. 3, p. 139-165.

EXEMPLO 2

TUFANO, D. Lingua portuguesa. In: TUFANO, D. Estudos de lingua e literatura. 3. ed.
rev. aum. S&o Paulo: Moderna, 1986. Cap. 4, p. 13-19.
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4.9.2 Partes de documentos legislativos

BRASIL. Codigo do consumidor: Lei 8.078, de 11 de setembro de 1990. In: BRASIL. Vade
mecum. S&o Paulo: Saraiva, 2011. p. 855-874

4.9.3 Partes isoladas (paginas)

AUTOR DA PUBLICACAO. Titulo. Edicdo. Local de publicacéo (cidade): Editora, data.
Numero das paginas sequenciais e isoladas.

BRANTZ, F. A aplicacdo da psicologia empresarial. 4. ed. Rio de Janeiro: BRT, 1989. p.87
-119, 134, 141.

4.9.4 Trabalhos apresentados em congressos, conferéncias, simpdsios, workshops,

jornadas, encontros e outros eventos cientificos.

AUTOR DO TRABALHO. Titulo: subtitulo. In: NOME DO CONGRESSO, namero, ano,
local de realizacdo. Titulo da publicacéo: subtitulo. Local de publicacdo (cidade): Editora,
data. Paginas inicial-final do trabalho.

EXEMPLO 1

MALDONADO FILHO, Eduardo A. Transformacéo de valores em preco de producéo e o
fendmeno da absorcdo e liberagdo de capital produtivo. In: ENCONTRO NACIONAL DE
ECONOMIA, n.15, 1995, Salvador. Anais [...] Salvador: ANPEC, 1975. p. 157-175.
EXEMPLO 2

FLORISSI, Stefano.; RIBEIRO, Eduardo P. Tributacdo com sacrificio equitativo: o caso do
imposto de renda pessoa fisica. In: ENCONTRO NACIONAL DE ECONOMIA, n. 26, 1998,
Vitoria. Conferéncias [...] Vitéria: ANPEC, 1998. v. 1. p. 581-587.

4.9.5 Verbetes de enciclopédia

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In. AUTOR DA OBRA. Titulo. Edi¢do. Local de
publicacdo (cidade): Editor, ano de publicacdo. Numero ou volume, paginas inicial-final da
parte e ou isolada.

EXEMPLO

FREIRE, J.G. Pater familias. In: Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura Verbo. Lisboa:
Editorial Verbo, 1971. p. 237.
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4.9.6 Verbetes de dicionario

VERBETE. In: AUTOR do dicionario. Titulo. Edicdo. Local de publicacédo (cidade): Editora,
ano de publicagdo. VVolume. P4gina inicial final da parte consultada

EXEMPLO

NORMALIZAC}AO. In: FERREIRA, A. B. de H.. Novo Aurélio Século XXI: o dicionario da
lingua portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1999. p. 1415.

4.10 Publicaces periddicas
Inclui o todo ou partes de: colecdo, fasciculo ou nimero e revista, jornal, entre outros.

4.10.1 Publicaces consideradas no todo

4.10.1.1 Colecdes

TITULO DO PERIODICO: subtitulo (se houver). Local de publicacio (cidade): Editora,
datas de inicio e de encerramento da publicacéo (se houver), e ISSN (se houver). Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares para melhor identificar o documento.

EXEMPLO 1

EDUCACAO. S&o Paulo: Sindicato dos Estabelecimentos de Ensino do Estado de S&o Paulo
(SIESP), 1974-1989. ISSN 0035-0372. Mensal.

EXEMPLO 2

REVISTA USP. Séo Paulo: Coordenadoria de Comunicacao Social da USP, 1989- .
ISSN 0103-9989. Trimestral.

EXEMPLO 3

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

NOTA - Quando o periodico ainda estiver sendo publicado coloca-se apenas o0 ano de
publicacdo do primeiro volume.

4.10.1.2 Fasciculos com titulo préprio

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo. Local de publicacio (cidade): Editora,
volume, nimero, data. Notas.




64
EXEMPLO 1

CULTIVAR: grandes culturas. Caderno técnico: doencas da soja. Pelotas: Grupo Cultivar,
n. 47, fev. 2003.

EXEMPLO 2

EXAME. Melhores e maiores: as 500 maiores empresas do Brasil. S&o Paulo: abril, jul. 1997.
Suplemento.

4.11 Partes de publicaces periddicas
4.11.1 Artigo de revista / periddico

Autor do artigo. Titulo do artigo ou da matéria, subtitulo (se houver). Titulo do periddico
(subtitulo se houver). Local de Publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, numero e/ou
edicdo, tomo (se houver), paginas inicial e final, e data ou periodo de publicacdo. Quando
necessario acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento.

EXEMPLO 1

STEFANO, Silvio Roberto et al. Satisfacdo da qualidade de vida no trabalho com relagéo aos
fatores biopsicossociais e organizacionais. Revista Gerenciais, Sdo Paulo, v. 5, n. 1, p. 35-44,
jan. / jun. 2006.

EXEMPLO 2

TEICH, D. H. A solucdo veio dos emergentes. Exame, S&o Paulo, ano 43, n. 9. ed. 943, p. 66-
67, 20 maio 20009.

EXEMPLO 3

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

NOTA - Os meses sdo elementos que conforme a necessidade devem ser incluidos nas
referéncias. Eles podem ser abreviados mencionando-se apenas as trés primeiras letras de seus
nomes, exceto 0 més de maio. Sempre que necessario, utilizar as abreviaturas dos meses, de
acordo com a NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 54). Ver ANEXO A.

4.11.2 Artigo de jornal

Inclui comunicacéo, editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e outros.

Autor do artigo. Titulo: subtitulo (se houver). Titulo do Jornal: subtitulo do jornal (se
houver), local de publicagdo, numeracdo do ano e/ou volume, nimero (se houver), data de
publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginagdo correspondente. Quando néo
houver secdo, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria precede a data.
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EXEMPLO 1
MOREIRA, Raul. Um momento brasileiro na paisagem historica de Roma. Estado de Minas,
Belo Horizonte, p. 14, 11 mar. 2001.

EXEMPLO 2

PAIVA, A. Trincheira musical: musico dé ligdes de cidadania em forma de samba para
criancas e adolescentes. Jornal do Brasil. Rio de Janeiro, p. 2, 12 jan. 2002.

EXEMPLO 3

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES, cresce 566% em oito anos.
O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010. Economia & Negdcios, p.
B1.

4.12 Referéncias com notas especiais

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

EXEMPLO 1

UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. Conselho Universitario. Ata da reuniao
realizada no dia 14 de agosto de 1997. Livro n.° 04, p. 1-3.

EXEMPLO 2

CLARITIN* D: xarope. Responsavel técnico: Vera L. Branco Pereira. Rio de Janeiro:
Schering-Plough, 1997. Bula de remédio.

EXEMPLO 3

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

EXEMPLO 4
SANTOS, R. Mendicancia. Veja. Sao Paulo, n. 45, 4 abr. 1993. Entrevista.

4.13 Palestras, conferéncias

BARUFFI, H.. Epistemologia juridica. Conferéncia proferida na Faculdade de Direito de
Dourados, 17 ago. 2009.
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4.14 Relatérios oficiais

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de Pesquisa Cientifica
e Tecnoldgica. Relatério. Rio de Janeiro, 1972. Relatdrio. Mimeografado.

4.15 Relatérios técnico-cientificos

SOUZA, U. E. L. de; MELHADO, S. B. Subsidios para a avalia¢do do custo de méo-de-
obra na construcao civil. S&o Paulo: EPUSP, 1991. 38 p. (Série Texto Técnico, TT/PCC/01).

UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. Relatorio da Reitoria — 1997. Blumenau,
1998.

4.16 Séries e colecdes

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

EXEMPLO

MIGLIORI, R. Paradigmas e educacgéo. Sao Paulo: Aquariana, 1993. 20 p. (Visdo do
Futuro, v. 1).

4.17 Materiais especiais

4.17.1 Discos

BERG, Alban. Wozzeck: 6pera em trés atos baseada no drama de Woyzeck de Georg
Buchner. Sdo Paulo: Polygram, 1988. 2 CDs, Op. 7. Digital, estéreo. Acompanha libreto.

4.17.2 Catalogos de exposicdes
Exposi¢es individuais

TELLES, S.. Pinturas e desenhos. Belo Horizonte: [s.n.], 1995. 12 p. Catalogo de exposicao,
7-27 mar. 1995, Galeria BDMG.

Exposicdes coletivas

CASTRO, L. et al. Artistas de Setten: arte excepcional. Curitiba: Goethe Institut, 1994. 47 p.
Catélogo de exposicéo.

4.18 Material cartogréfico (atlas, globo, mapa, fotografia aérea, entre outros)
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AUTOR (PESSOA OU ENTIDADE). Titulo. Local: editora, data. Especificacdo do material
em unidades, cores, dimenses. Escala. Notas.

4.18.1 Atlas

EXEMPLO 1

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (Rio de Janeiro — RJ).
Atlas do Brasil: geral e regional. Rio de Janeiro, 1959. 705 p.

4.18.2 Mapas

EXEMPLO 1

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enc. Britannica do Brasil, 1998. (396 p.) 144
mapas color. 138cm X 28cm. Escalas variam.

EXEMPLO 2

BRASIL e parte da América do Sul. Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa. Escala 1:600.000.

4.19 Material iconogréafico e documentos tridimensionais

Inclui material iconogréafico — gravuras, pinturas, fotos, laminas, postais, desenhos,

slides, transparéncias, radiografias, etc.

EXEMPLO 1
SAMU, R. Vitdria, 18, 35 horas. 1977. 1 gravura.
EXEMPLO 2

PICASSO, P. Vénus e o amor. In: GEISER, Bernhard. Pablo Picasso, sua obra gréfica.
Barcelona: Gustavo Gili, 1956. p. 148. Slide.

EXEMPLO 3

LEONARDO, da V. A virgem das rochas. 1486. Oleo sobre madeira, 199 cm X 122 cm.
Colecdo do Museu do Louvre, Paris.

4.20 Documentos tridimensionais, esculturas, maquete, objetos de museu, fosseis
EXEMPLO 1

MICHELANGELO BUONARROTI. David 1504. Escultura em marmore de Carrara, de 5,
17 m. Colecéo da Academia di Belle Arte, Florenca, Italia.

EXEMPLO 2
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ESQUELETO de mico. Leonpithecus chrysopygus. 2002. Apresenta detalhes que
representam aspectos evolutivos ja diferenciados: auséncia de 0ssos marsupiais e forma de
cranio. Museu de Ciéncias Morfologicas, Instituto de Ciéncias Bioldgicas da UFMG, Belo
Horizonte, MG, Brasil.

EXEMPLO 3
REZENDE, F. T. N. L. Centro de Artes e Oficios - Belmonte / BA. 2002. Maquete fisica em

papel paran, barbante, tecido e isopor. Escala 1: 200. Trabalho de conclusao
de curso, Escola de Arquitetura da UFMG, Belo Horizonte, MG, Brasil.

4.21 Imagens em movimento (filmes, VHS, DVD, etc.)

TITULO: subtitulo (se houver). Créditos (diretor, produtor, roteirista, elenco, entre outros,
conforme mencionado no material). Local: produtora, data. Especificagdo em unidades,
caracteristicas de gravacao, som, cor, dimensao.

4.21.1 Video

EXEMPLO 1

A LIBERDADE E AZUL. Direcio: Krzysztof Kieslowski. Sdo Paulo: Look Filmes, 1994. 1
fita de video (97min.), VHS, son., color. Legendado. Traducdo de: Bleu.

EXEMPLO 2
DEUS E O DIABO NA TERRA DO SOL. Diregdo: Glauber Rocha. Rio de Janeiro:
Copacabana Filmes, 1964. 13 bobinas (125min.), son., p&b 35mm

4.21.2 DVD

OS PERIGOS do uso dos toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade. Coordenacao de
Maria Izabel Azevedo. Sdo Paulo: Look Films. 1 DVD.

4.22 Documentos Eletrénicos

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para 0s documentos
monograficos no todo, acrescidas da descricdo fisica do documento suporte (CD, DVD, pen
drive, e-book, e outros).

Para documentos disponiveis on-line deve-se registrar o endereco eletronico,
precedido da expressdo Disponivel em: e a data de acesso, precedida da expressao Acesso em:

Documentos de acesso exclusivo em meio eletrénico, incluem “bases de dados, listas
de discussdo, programas de computador, redes sociais, mensagens eletrénicas, entre outros.”
NBR 6023 (ABNT 2018, p. 33).
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4.22.1 Livro
EXEMPLO 1 (Elementos essenciais)

SILVA, Valmir Lebncio da. A nova contabilidade aplicada ao setor publico: uma
abordagem prética. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014. E-book.

EXEMPLO 2

GARCIA, Gustavo Filipe Barbosa. Curso de direito da seguridade social. 3. ed. Rio de
Janeiro: Forense, 2017. E-book. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/books/9788530975333. Acesso em: 10 fev. 20109.

EXEMPLO 3

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

4.22.2 Trabalho académico
EXEMPLO 1

PIMENTA, Lidiane Malagone. Campanha fome zero: a construcéo do sentido na midia
televisiva. Orientador: Maximiliano Martin Vicente. 2005. 139 f. Dissertacdo (Mestrado em
Comunicacéo) — Faculdade de Arquitetura, Artes e Comunicacédo de Bauru, Universidade
Estadual Paulista, Bauru, 2005. Disponivel em:
http://ri.unipac.br/repositorio/index.php/dissertacao/1246-2/. Acesso em: 10 fev. 2019.

4.22.3 Artigo de periddico
EXEMPLO 1

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

EXEMPLO 2

PONTES, A. et al. Tratamento Clinico e Seguimento das Hiperplasias de Endométrio.
Revista Brasileira de Ginecologia Obstetricia. v. 22, n. 66, p. 325-331. Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-
72032000000600002&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 25 jul. 2000.

4.22 .4 Bases de dados em CD-ROM: no todo
EXEMPLO 1

SEMINARIO NACIONAL DE IMUNOLOGIA, 3. 2001, Curitiba. Anais eletronicos.
Curitiba: UFP, 2001. CD-ROM.


http://ri.unipac.br/repositorio/index.php/dissertacao/1246-2/
http://dx.doi.org/10.1590/S1519-70772014000100002
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1519-70772014000100002&Ing=en&nrm=iso
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1519-70772014000100002&Ing=en&nrm=iso
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4.22.5 Bases de dados em CD-ROM: partes de documentos
EXEMPLO 1

PEIXOTO, Maria de Fatima Vieira. Funcao citacdo como fator de recuperacéo de uma rede
de assunto. In: IBICT. Base de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996.
CD-ROM.

4.22.6 Lista de discussao

EXEMPLO 1

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

4.22.7 Banco de dados

EXEMPLO 1

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

4.22.8 Home page institucional

EXEMPLO 1

WORLD Health Organization. Geneva, c2014. Disponivel em: http://www.who.int. Acesso
em: 8 nov. 2020.

4.22.9 Blog

EXEMPLO 1

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

4.22.10 Jogo eletrénico

EXEMPLO 1

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

4.22.11 Mensagem eletronica


mailto:lisserv@bdt.org.br

71
EXEMPLO 1

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

4.22.12 Rede social

EXEMPLO 1

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

4.22.13 Podcast

EXEMPLO 1

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucdo de]: Christian Gutner. [S. I.]: Escriba
Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em: http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-
parte-3-a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010.

4.22.14 Live

EXEMPLO 1

KUENERZ, Berenice. Negociar com os desafios e lidar com a frustracao:

ferramentas préaticas para lidar com situacdes dificeis. [S. I.], 24 ago. 2020. Instagram:
@berenicekuenerz. Disponivel em: https://www.instagram.com/berenicekuenerz/. Acesso em:
23 set. 2020.

4.23 Ordenacao das referéncias

Segundo a NBR 6023 (ABNT, 2018, p. 52), “os sistemas mais utilizados sdo:
alfabético e numérico (ordem de citagdo no texto).”

Sistema alfabético (adotado pela ALFAUNIPAC, com excecdo dos cursos da area da
salude que utilizam normas Vancouver) — As referéncias devem ser reunidas no final do
trabalho, em ordem alfabética de seus elementos. Se houver numerais, considerar a ordem
crescente.

Sistema numeérico (adotado para 0s cursos da area da salude) - As referéncias devem
ser numeradas de acordo com a ordem sequencial em que aparecem no texto pela primeira vez

e colocadas em lista nesta mesma ordem.


https://www.instagram.com/berenicekuenerz/
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Na ordenacéo alfabética das referéncias é preciso observar:
a) quando o titulo for iniciado por algarismos, considera-se para efeito de alfabetagdo, como
se estivesse escrito por extenso. Exemplo:
1001 ATIVIDADES para fazer na escola (sera alfabetado pela letra M (Mil e uma).
b) os artigos iniciais dos titulos (definidos e indefinidos), em qualquer idioma, s&o
desconsiderados na alfabetagdo. Exemplo:
O mundo de Sofia (sera alfabetado pela letra M)

The progress of management (sera alfabetado pela letra P)
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5 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

5.1 Citagdes

Segundo a NBR 10520 (ABNT, 2002, p. 1), citacao ¢ a “mencao de uma informagao
extraida de outra fonte.” Encontram-se trés tipos de citacdo: direta, indireta e citacdo de
citacao.

Dentre as opgdes apresentadas pela ABNT para indicacdo da fonte de citacdo (sistema
numérico ou autor-data), a ALFA UNIPAC adota o sistema autor-data, pois ndo confunde

com as notas de rodapé e ndo dificulta a diagramacéo do texto.

5.1.1 Citacdo direta

Citacdo direta ¢ a transcricdo literal do texto de outro autor, que deve estar
reproduzida entre aspas duplas como consta do original, acompanhada de informacao sobre a
fonte (em conformidade a Lei n. 9.610 de 19 de fev. de 1998 que regulamenta os direitos
autorais). E obrigatdrio, sempre que disponivel, colocar o nimero da péagina que foi transcrita
a citacdo.

a) citacdes curtas: (com até 3 linhas) séo inseridas no texto entre aspas duplas.

EXEMPLO:

Salomon (1996, p. 299) destaca que a elaboragdo de uma monografia “exige uma
preparacdo: saber trabalhar intelectualmente, com habitos de estudo, leitura e documentacédo
pessoal.”

Ou

“A incursdo na atividade denominada monografia exige uma preparacdo: saber
trabalhar intelectualmente, com héabitos de estudo, leitura e documentacdo pessoal.”
(SALOMON, 1996, p. 299).

b) citacdes longas: Possuem mais de trés linhas. Devem constituir um paragrafo

independente, com recuo de 4 cm da margem a esquerda, com fonte menor que a usada no
texto (no caso fonte 10), com espacamento 1 entrelinhas, e sem aspas. (NBR 10520)
Para separar este tipo de citacdo do texto anterior e posterior deve-se utilizar o

espacamento de 1 ‘enter’ com espacamento de 1,5 entrelinhas:
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EXEMPLO:

Geralmente, os trabalhos de pesquisa que se realizam em educacdo colocam
Questdes de Pesquisa ou perguntas Norteadoras. Algumas pesquisas
levantam também hipoteses. N&o é raro que um trabalho de investigacdo
relina, a0 mesmo tempo, questdes de pesquisa e hipdteses. Realmente,
muitas vezes, as questdes pesquisa envolvem subentendidamente a
colocacdo de alguma hipotese. (TRIVINOS, 1987, p. 106).

5.1.2 Citacgdo indireta
A citacdo indireta € uma transcricdo livre do que foi lido, o que significa dizer que é
elaborado um texto baseado na obra do autor consultado. Existem varias formas de se fazer
esse tipo de citacéo:
a) quando o(s) nome(s) do(s) autor(es) é parte integrante do texto, menciona-se a data da
publicacdo citada, entre parénteses, logo ap6s o seu nome. Nas citagdes indiretas, a inclusao

da pagina é opcional.

EXEMPLO:

Como ressalta Gitman e Groisman (2002) as planilhas dependem de um plano...

b) A indicacdo da(s) fonte(s) entre parénteses pode suceder a citacdo, para evitar
interrupcdo na sequéncia do texto. Nesse caso 0 nome do autor deve ser escrito em CAIXA
ALTA. Havendo mais de uma fonte a ser citada, estas devem estar em ordem alfabética,

separadas por ponto e virgula.

EXEMPLO:

Os cientistas, quando leem qualquer texto dele se acercam levando consigo sua
experiéncia e formacdo. (MEADOWS; THOMPSON, 1999).

5.1.3 Citagéo de citacao
Citacdo de citacdo € a transcricdo direta ou indireta de uma obra a qual ndo se teve
acesso. Nesse caso, emprega-se a expressdo latina “apud”, que significa “junto a”

(equivalente em portugués a “citado por”, “conforme”, “segundo”), para identificar a fonte

secundaria que foi efetivamente consultada. Embora seja uma opcdo de citacdo, recomenda-se
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evitar seu uso, restringindo-o para 0s casos em que 0 acesso a obra original seja praticamente

impossivel. Pode-se adotar os seguintes procedimentos:

EXEMPLO:

Segundo Marinho (1980 apud MARCONI; LAKATOS, 1982, p. 30)

ou

(MARINHO, 1980 apud MARCONI; LAKATOS, 1982, p. 30)

—> ambos exemplos significam que Marinho foi lido na obra de Marconi e Lakatos.

Na lista de referéncias inclua a referéncia da fonte efetivamente consultada.

EXEMPLO:

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de Pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 1982.

5.1.4 Citacao de informacao extraida de documentos eletrénicos

Cita-se o0 autor (es) pelo sobrenome, como se faz na citagdo tradicional. Quando néo
houver autor, cita-se a primeira palavra do titulo em maiusculas.

Na lista de referéncias incluir o trabalho seguindo orientacGes para elaboracdo de
referéncias extraidas de meio eletrénico. Quando o documento eletrénico ndo for paginado,

cita-se apenas autor e data.
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EXEMPLO 1: Artigo de periddico:

No texto:

A entrada na vida adulta se retarda em raz&o de os jovens nao conseguirem realizar a
operacdo simbdlica necessaria para essa passagem e efetuar novas escolhas. Em
tempos de pronta-entrega, as solucdes se tornam cada vez mais padronizadas e
universais, o que dificulta o trabalho de elaboracao de que falta também do lado do
Outro um ponto de certeza, ndo havendo garantia do caminho a ser seguido. O
adiamento desse processo suspende, interrompe o trabalho de separacéo,
escamoteando a dimensdo de risco inerente a cada escolha. Para que essa operacao
aconteca é preciso uma tomada em ato que s6 pode se dar por conta e risco do
sujeito. Entretanto, a dimensao solitaria do ato pode tornar a deciséo de responder
em nome proprio um encargo excessivamente pesado, dificultando o
reposicionamento do sujeito. (MALAJOVICH et al, 2017, p. 365).

Na lista de Referéncia:

MALAJOVICH, Nuria et al. A juventude universitaria na contemporaneidade: a construcao
de um servico de atencdo em saude mental para estudantes. Mental, Barbacena, v. 11, n. 21,
p. 356-377, dez. 2017. Disponivel em:
http://pepsic.bvsalud.org/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1679-
44272017000200005&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 7 out. 2020.

EXEMPLO 2: E-book (Minha Biblioteca)

No texto:

Segundo Bergamini (2019, p. 58) “0 processo de avaliar o desempenho deve
necessariamente ajudar. Caso possa causar dificuldades a alguém ou a qualquer outro
procedimento, precisa imediatamente ser corrigido, sendo abandonado.”

Na lista de referéncias

BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Avaliacdo de desempenho: usos, abusos e crendices no
trabalho. S&o Paulo: Atlas, 2019. E-book.

5.1.5 Orientacdes
As orientagdes seguintes se aplicam as citacdes diretas (textuais) e indiretas (livres):
a) Nas citacOes diretas (textuais) citar, apds a data, a pagina de onde se transcreveu o
trecho, o (s) volume (s) ou parte(s) da fonte consultada; nas citagdes indiretas (livres), a

indicacdo da pagina é opcional.
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EXEMPLOS CITACAO DIRETA:

Segundo Bastos (2008, p. 34) [...] OU [...] (BASTOS, 2008, p.34)

EXEMPLOS CITACAO INDIRETA

Segundo Bastos (2008) [...] OU [...] (BASTQOS, 2008)

b) Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentar as iniciais de

Seus prenomes.

EXEMPLOS:

Neves, C. (2007) Neves, L. (2007).

Se persistir a coincidéncia, acrescentam-se 0S prenomes por extenso:

Neves, Carlos (2007) Neves, Claudio (2007).

c) Em se tratando de entidades coletivas conhecidas por sigla, deve-se citar o nome por

extenso acompanhado da sigla na primeira citacdo e, a partir dai, usar apenas a sigla.

EXEMPLO:

A TAB. 2 confirma os dados apresentados anteriormente. (INSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE, 2001).

Obs.: Nas citacGes subsequentes, deve-se usar apenas a sigla: IBGE (2001) ou (IBGE,
2001).

d) Quando se tratar de documento de autoria de 6rgdo da administracdo direta do
governo, cuja referéncia se inicia pelo nome geogréafico do pais, estado ou municipio, deve-se

citar o nome geografico seguido da data do documento.

EXEMPLO:

O processo de envelhecimento é acompanhado por uma série de alteracGes fisiologicas
ocorridas no organismo, bem como pelo surgimento de doencas cronico-degenerativas
advindas de habitos de vida inadequados (tabagismo, ingestdo alimentar incorreta)
(BRASIL, 2006).
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e) Quando se tratar de vérios trabalhos de um mesmo autor, escritos em datas
diferentes, cita-se o sobrenome do autor, seguido das datas entre parénteses.
EXEMPLO:

lanni (1998, 2001, 2007) descreve que a globalizacdo do mundo estd em marcha, e tudo

indica que sim, entdo comegou o réquiem pelo estado-nacéo.

f) Para a citacdo de varios trabalhos de um mesmo autor com a mesma data, usam-se
letras minusculas, em ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento, conforme a lista de

referéncias.

EXEMPLO:

De acordo com Silva (1987a) OU (SILVA, 1987b)

g) quando se tratar de citacdo de um documento escrito por mais de 3 autores, indicé-
los na ordem em que aparecem na referéncia, separados por ponto-e-virgula, seguidos da data

OU indicar o primeiro autor seguido da expressao et al. e a data.

EXEMPLO:

O conceito [...] (GOMES et al., 1999). OU O conceito [...] (GOMES; OLIVEIRA,;
BARBOSA; DUTRA, 1999).

h) Quando se tratar de citacdo indireta de mais de um documento de varios autores,

indica-los em ordem alfabética seguidos da respectiva data, separados por ponto-e-virgula.

EXEMPLO:

De acordo com Carvalho (2003); Lima (2006) e Soares (2008).

ou
(CARVALHO, 2003; LIMA, 2006; SOARES, 2008).

i) Quando o documento ndo possui autoria a citacdo é feita pela primeira palavra do
titulo, em letras maidsculas, seguida de reticéncias, a data de publicacdo do documento e
da pagina da citacdo, no caso de citacdo direta, conforme exemplos disponiveis na NBR
10520 (ABNT, 2002, p. 5).
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EXEMPLO

No texto

“Em nova Londrina (PR), as criangas sdo levadas as lavouras a partir de 5 anos.” (NOS
CANAVIAIS..., 1995, p.12).

Na lista de referéncias

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

j) Citacdo de dados obtidos por informacdo oral (palestras, debates, entrevistas,
comunicagdes e outros) é indicada pela expressdo informacdo verbal, entre parénteses e

mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

EXEMPLO

No texto
“Pela Internet € possivel ter acesso a uma variedade de titulos, ler as sinopses, fazer as
compras com tranquilidade sem precisar sair de casa.” (Informagao verbal) !

Em rodape:

! Entrevista transmitida pelo Jornal Hoje da Rede Globo de Televisdo no dia 02 de dezembro
de 2006, referente a diversificacdo de pontos de vendas de livros, na atualidade.

[) Sistema numeérico: neste caso menciona-se apenas 0 numero recebido pelo documento
na listagem de referéncias. Esse procedimento pressupde que essa listagem ja possua
numeracdo definitiva, uma vez que inser¢bes posteriores exigem mudanca em toda

numeragcéao.

EXEMPLO:

Straubhaar’ ressalta que as redes de radio continuaram fortes ao longo da Segunda Guerra
Mundial, 0 que em muitos casos representou um pico na importancia do radio quando

comparado a outras formas de midia.
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6 NOTAS DE RODAPE

6.1 Apresentacdo

Tém a finalidade de prestar esclarecimentos sem interromper a sequéncia ldgica da
leitura. N&o se desvia para o rodapé a informagdo bésica que deve estar no texto. As notas
devem estar localizadas o mais perto possivel do texto.

O texto ndo deve permanecer equivoco ou ambiguo por falta de esclarecimento em
notas de rodapé, porém elas devem vir em namero reduzido.

A numeracdo € feita em algarismos arabicos, de forma Unica e consecutiva para cada
capitulo ou parte, isto é, ndo se inicia a numeracao a cada pagina. Quando as notas forem em
numero reduzido, pode-se adotar uma sequéncia numérica Unica para todo o texto. As notas
de rodapé podem ter as seguintes finalidades:

a) Indicar fonte de citacdo (exclusivo para documentos eletrénicos, citacdo de citacdo
quando for est4 a opcéo, informar citacdo de dados obtidos por informacéo oral);

b) Indicar um livro;

c) Citar atraducdo de uma citacdo importante;

d) Apresentar comentarios adicionais;

e) Indicar trabalhos apresentados em eventos;

f) Apontar dados informais.

As notas de rodapé conforme ABNT NBR 14724:2011 devem ser digitadas dentro das
margens, na pagina onde ocorre a chamada numeérica recebida no texto. Sdo separadas do
texto por um traco continuo de 5 cm e digitadas em espacgo simples e com caractere menor do
que o usado para o texto (fontel0).

EXEMPLO:

A fala, como emissdo de sons em cadeia significativa, tem carater irreversivel, pois se

perde no ar e ndo pode ser recuperada’.

1 Ver. LADEIRA, J. G. Criacdo de propaganda. Rio de Janeiro: Kosmos, 1981. p. 102.

6.2 Notas de referéncia

Sao em geral utilizadas para indicar fontes bibliogréaficas, permitindo comprovacao
ou ampliacdo do conhecimento do leitor. Indicam textos relacionados coma as afirmacdes
contidas no trabalho, remetendo o leitor a outras partes do mesmo trabalho ou outros

trabalhos para comprovagdo de resultados. A nota deve conter os seguintes elementos:
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sobrenome do autor, data de publicacdo e pagina, se for livro; se for publicacdo periddica, ela
deve conter o sobrenome do autor, a data, volume, numero e pagina.
EXEMPLO:

1Ver TRABULSI, 2002. p. 124

6.2.1 Expressoes latinas

E muito comum usar as abreviaturas de expressdes latinas; no entanto, elas devem ser
evitadas, pois dificultam a leitura e o entendimento. Sdo utilizadas para evitar repetices
constantes de fontes citadas anteriormente.

“Essas expressoes s6 podem ser usadas quando fizerem referéncia as notas de uma
mesma pégina ou em paginas confrontantes.” (FRANCA; VASCONCELLOS, 2009, p. 123).

A indicacdo deve ser feita somente em nota de rodapé e ndo dispensa a inclusdo da
referéncia completa no final do trabalho.

Nota: as expressoes latinas devem ser usadas somente em notas de rodapé.

A expressao apud e et al, que podem ser utilizados no texto.

ibidem ou ibid = na mesma obra (s6 é usado quando se fizerem varias citacbes de um mesmo
documento, variando apenas a paginagao).
Exemplo:

IFERRAR, 1995, p. 105
2ibid, p. 125

Idem ou id. = do mesmo autor € usada quando sdo citadas diferentes obras do mesmo autor
(o idem substitui apenas o nome do autor).
Exemplo:

1L OPES, 1985.
2ldem, 1975, p. 42.

opus citatum, opere citato ou op. cit = na obra citada (é usada em seguida ao nome do autor,
referindo-se a obra citada anteriormente, na mesma pagina, quando houver intercalacdo de
uma ou mais notas).

Exemplo:

IADORNO, 1996, p. 38
2GARLAND, 1990, p. 42-43
SADORNO, op.cit., p. 40
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Passim — aqui e ali = em diversas passagens (usado quando se quer fazer referéncia a diversas
paginas de onde foram retiradas as ideias do autor, evitando-se a indicacéo repetitiva dessas
paginas. Indica-se a pagina inicial e final do trecho que contém as opinides e 0s conceitos
utilizados).
Exemplo:

PRADO, 1971, p.34-72 passim

loco citato ou loc. cit = no lugar citado (é empregada para mencionar a mesma pagina de uma
obra ja citada).
Exemplo:

ITOMASELLI; SILVA, 1996, p. 30
2TOMASELLLI; SILVA, . loc. cit.

cf. — confira, confronte (usada para fazer referéncia a trabalhos de outros autores ou a notas do
mesmo autor).

icf. FONTOURA, 1996
2Cf. nota 3 do capitulo 4

sequentia ou et. seq. = seguinte ou 0 que se segue (é usada quando nao se quer mencionar
todas as paginas da obra referenciada. Indica-se a primeira, seguida da expressdo “et seq.”

IWEBER, 1982, p. 17 et. seq.

6.3 Notas explicativas

Sao notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, que ndo precisam
ser incluidas no texto. Sdo consideragdes suplementares e ndo devem integrar o texto por
interromper a sequéncia do pensamento.

EXEMPLO:

A memdria humana é sobretudo ficgdo. O sentido ficcional da memdria ja havia sido
proposto pelos pré-socraticos, nos poemas em que narravam 0 nascimento das musas, da

prépria deusa Mnemosyne e muitas outras histérias da mitologia grega.

1 Mnemosyne, a deusa da Memédria na mitologia grega foi a quinta esposa de Zeus e mde das musas com as
quais, as vezes, se confunde. Ela preside a fungdo poética e a visao inspirada dos poetas (aedos).
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7 ALGUMAS RECOMENDACOES IMPORTANTES

a)

b)

d)

f)
9)
h)

Retirar preferencialmente as informacGes contidas na pagina folha de rosto, quando
consultados os documentos impressos;

Para facilitar a montagem da lista de referéncias, anotar a referéncia completa, apos a
consulta de qualquer documento;

Anotar o endereco eletronico (URL) bem como a data do acesso do documento em
meio eletrénico (Internet);

E necesséaria uma padronizac&o na elaboracio da sua lista de referéncias;

E importante adotar um Unico destaque para os titulos das publicacdes (negrito);

Dar um espaco ap6s o uso das pontuagoes;

Alinhar o primeiro caractere a esquerda todas as linhas de cada referéncia;

Ao consultar periddicos, anotar o local de publicacdo, o volume, o numero (ou
fasciculo), as paginas e a data além do titulo e do autor;

E obrigatorio apresentar a referéncia completa da fonte de qualquer documento citado

direta ou indiretamente.
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ANEXO A - ABREVIATURA DOS MESES

QUADRO 6 — Abreviatura dos meses
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Portugués Espanhol Italiano
Janeiro jan. Enero enero gennaio genn.
Fevereiro fev. Febrero feb. febbraio febbr.
Marco mar. Marzo Mar. marzo mar.
Abril abr. Abril abr. aprile apr.
Maio maio Mayo mayo maggio magg.
Junho jun. Junio jun. giugno giugno
Julho jul. Julio jul. luglio luglio
Agosto ago. Agosto ago. agosto ag.
Setembro set. Septiembre | sept. settembre sett.
Outubro out. Octubre oct. ottobre ott.
Novembro nov. Noviembre | nov. novembre nov.
Dezembro dez. Diciembre dic. dicembre dic

Francés Inglés Alemao

Janvier janv. January Jan. Januar Jan.
Février févr. February Feb. Februar Feb.
Mars mars March Mar. Mérz Mérz
Avril avril April Apr. April Apr.
Mai mai May May Mai Mai
Juin juin June June Juni Juni
Juillet juil. July July Juli Juli
Aot aout August Aug. August Aug.
Septembre sept. September Sept. September Sept.
Octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
Novembre nov. November Nov. November Nov.
Décembre déc. December Dec. Dezember Dez.

Fonte: NBR 6023 (2018, p. 54)



