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A pesquisa académica ocupa um lugar de destaque no processo

ensino/aprendizagem porque além de permitir o aprofundamento do saber elaborado
em sala de aula e/ou instigar a procura pelo conhecimento, estimula a producao
cientifica nacional, o que certamente contribuird para o aprimoramento do processo
educacional ao mesmo tempo em que fomenta o desenvolvimento cientifico nas
mais variadas areas.

A normalizacdo de documentos constitui um instrumento que permite o rapido
acesso as informacdes disponibilizadas em qualquer suporte, seja em papel, meio
digital ou em outros formatos. A sistematizacdo na apresentacdo de conteudos de
cunho académico e técnico-cientifico € adotada tanto no ambito nacional como no
internacional, sendo de competéncia dos 6rgdos normativos locais a publicacdo de
normas atualizadas.

No Brasil, a Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), € o 6rgdo que
regulamenta as normas aplicaveis a producao cientifica brasileira, sendo que cada
instituicdo educacional pode, com base nas normas gerais, adequar um manual para
padronizar a apresentacdo de trabalhos elaborados pelo seu corpo discente e/ou
docente.

Este manual, elaborado com base nas normas vigentes da ABNT, tem por
objetivo ser um instrumento pratico e funcional, de linguagem simples, incluindo
ilustracbes para facilitar a compreensao do texto, e auxiliar no desenvolvimento de

trabalhos académicos dos alunos das Faculdades OPET.
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1.1 REFERENCIAS NORMATIVAS

Este instrumento foi elaborado com o objetivo de orientar os alunos das
Faculdades Opet no desenvolvimento e apresentacdo de seus trabalhos
académicos. Para tanto, foram consultadas as seguintes normas do Comité
ABNT/CB-14 - Informagéo e Documentacao:

a) NBR 6022:2003 — Artigo em publicacdo periddica cientifica impressa —

Apresentacao;

b) NBR 6023:2002 - Referéncias — Elaboracéo;

c) NRB 6024:2003 - Numeracgao progressiva das sec¢oes de um documento

escrito - Procedimento;

d) NBR 6027:2003 - Sumario - Procedimento;

e) NBR 6028:2003 - Resumos - Procedimento;

f) NBR 6029:2006 — Livros e folhetos — Apresentacao;

g) -NBR 10520:2002 - Apresentacao de citagbes em documentos;

h) NBR 14724:2005 - Trabalhos académicos — Apresentacéo.

Ressalta-se que este manual, por se tratar de um estudo dos conteudos das
referidas normas, utiliza o texto dos originais em algumas sec¢6es. No entanto, nao
aborda o contetudo na integra das normas, mas sim, uma selecdo de informacdes
pertinentes.

Desta forma, mais do que simplesmente transcrever o conteido das normas,
sera apresentado um modelo facilitador na interpretacdo e na aplicacdo de um
conjunto de normas ABNT para auxiliar na elaboracdo, normalizacdo e apresentacéo
dos trabalhos académicos.



1.2 DEFINICAO DE TRABALHO ACADEMICO

A NBR 14724:2005, define:

a) trabalho académico (Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, Trabalho de

Graduacao Interdisciplinar - TGI, trabalho de conclusdo de curso de
especializacéo e/ ou aperfeicoamento e outros): documento que representa
o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto
escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo,
estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito
sob a coordenacao de um orientador;

b) dissertacdo: documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
anico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar
e interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o0 assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. E
feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencéo do
titulo de mestre;

c) tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema unico e bem delimitado. Deve
ser elaborado com base em investigacédo original, constituindo-se em real
contribuicdo para a especialidade em quest&o. E feito sob a coordenacéo de

um orientador (doutor) e visa a obtencéo do titulo de doutor ou similar.



2 APRESENTACAO GRAFICA E EC

A estética do trabalho académico depende essencialmente da obediéncia a
certos padrdes para sua apresentacao grafica. Assim, devem ser seguidas algumas
recomendacdes referentes & numeracao progressiva, formato, margens, paginacao,

entre outras.

2.1 REDACAO

A redacao do trabalho deve ser cuidadosa, transmitindo as informacdes obtidas
de forma precisa, clara e objetiva, utilizando as expressbes corretas, coordenacéo
l6gica, sintaxe adequada e disposi¢ao uniforme do conteudo.

2.2 FORMATACAO

2.2.1 Papel

O trabalho deve ser impresso em papel branco A4 (21,0 cm x 29,7 cm). Deve-
se utilizar apenas um dos seus lados (anverso das folhas) e tinta na cor preta,

podendo utilizar outras cores para as ilustracdes somente.

2.2.2 Fonte

Deve-se utilizar fonte Arial 12 para o texto e Arial 10 para citacbes de mais de

trés linhas, notas de rodapé, paginacédo, legendas das ilustracdes e tabelas.



2.2.3 Margens

Quanto as margens:
a) superior: 3,0 cm;
b) inferior: 2,0 cm;
c) esquerda: 3,0 cm;
d) direita: 2,0 cm.

2.2.4 Espacejamento

Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5.

Para as citacdes de mais de trés linhas, notas, referéncias e legendas das
ilustracbes e tabelas deve ser usado espaco simples. Caso o trabalho contenha
ilustracdes ou tabelas com mais de uma legenda, estas devem ser separadas entre
si por um espaco simples.

Na folha de rosto, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a
que € submetido e a area de concentracdo, devem ser escritos com espaco simples.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois
espacos simples.

Os titulos das secdes e das subsecdes devem ser separados do texto que os
precede ou que os sucede por dois espacos 1,5.

Os titulos, sem indicativo numérico - errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) - devem ser centralizados,
na primeira linha da pagina, separados por uma linha em branco do texto que as
sucede. Ja a dedicatéria e a epigrafe sdo os elementos que ndo possuem numero

nem titulo.
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2.3 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeracédo progressiva tem a finalidade de oferecer aos leitores uma visao
clara e coerente do texto e facilitar a localizacdo imediata das partes que o
compdem, recebendo um indicativo representado sempre por algarismos arabicos.

As divisbes e subdivisbes denominam-se secfes (primarias, secundarias,
terciarias, quaternarias, quinarias etc.). Os titulos das secfes devem ser destacados
gradativamente, utilizando-se racionalmente os recursos (negrito, tamanho de fonte,
letras mailsculas ou minudsculas etc.) para distingui-las.

A secdo primaria é grafada com letra maiuscula em negrito; a secdo secundaria
em maidsculo sem negrito; a se¢ao terciaria com a primeira letra de cada palavra em
maiusculo sem negrito; a se¢cdo quaternaria com a primeira letra da primeira palavra
em maiusculo sem negrito.

Exemplo de numeracgéo progressiva:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secao Terciaria

1.1.1.1 Secao quaternaria

Em trabalhos académicos deve-se evitar a subdivisdo excessiva de um texto.
Recomenda-se que a subdivisdo ndo ultrapasse a se¢do quaternaria.

No sumaério, os titulos das diversas se¢Bes devem conter a mesma fonte e
tamanho utilizado na estrutura do trabalho.

O indicativo numérico de uma secdo deve preceder seu titulo, alinhado a
esquerda, separado pelo espaco de um caractere. Nao se utiliza ponto, hifen,
travessao ou qualquer sinal apds o indicativo de se¢éo ou de seu titulo.

Deve-se ter o cuidado com a “quebra de pagina”’ para nao deixar titulos de
secdes isolados no final da pagina sem o respectivo texto.

Os titulos das secOes primarias, por serem as principais divisbes de um
trabalho, devem iniciar sempre numa nova pagina.

Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma se¢ao que nao

possua titulo, esta deve ser subdividida em alineas e subalineas (ver 2.4.1 e 2.4.2).
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2.4 PARAGRAFOS

Desloca-se a primeira linha de cada paragrafo em 1,0 cm da margem
esquerda. Ressalta-se que ndo se deve usar espacamento diferenciado entre os
paragrafos.

Os paragrafos devem receber alinhamento justificado. Evita-se deixar uma
Gnica linha de texto isolada no inicio da pagina, sendo permitido, nesses casos,

deixar algumas linhas em branco no final da pagina anterior.

2.4.1 Alineas

As alineas sdo divisbes enumerativas referentes a um periodo de paragrafo.
Observa-se a seguinte configuracdo para alineas (conforme exemplificado nas
proprias descricfes abaixo):

a) o texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;

b) iniciam-se no recuo de paragrafo (1,0 cm a partir da margem esquerda) e

sao escritas com espaco 1,5 entrelinhas;

c) sdao enumeradas com letras mindsculas ordenadas alfabeticamente,

seguidas de sinal de fechamento de parénteses;

d) o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto no caso de comegar

com nomes proprios;

d) a segunda linha e as seguintes sao alinhadas sob a primeira letra do texto

da alinea correspondente;

e) sao encerradas com ponto e virgula, exceto a ultima, que é encerrada com

ponto.
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2.4.2 Subalineas

As subalineas (ou incisos) séo divisdes existentes no interior das alineas.
Apresentam-se de acordo com 0s seguintes critérios:

a) o texto final da alinea anterior a primeira subalinea termina com dois
pontos;

b) iniciam com hifen, sdo alinhadas sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente, e sdo escritas com espaco 1,5 entrelinhas;

c) texto da subalinea inicia-se com letra minascula, exceto no caso de
comecgar com nomes proprios;

d) a segunda linha e as seguintes comecam sob a primeira letra do texto da
subalinea correspondente;

e) terminam com ponto e virgula, exceto a Ultima subalinea da dltima alinea,
que termina com ponto.

Exemplo de subalineas:

1.2.1.1 Quanto ao enfoque, o indice pode ser:
a) especial, quando organizado por:

- autores;

- assuntos;

- titulos;

- pessoas e/ou entidades;

- nomes geograficos;

- citacoes;

- anunciantes e matérias publicitarias.

2.5 PAGINACAO

Todas as paginas, a partir da falsa folha de rosto, devem ser contadas

sequencialmente, mas ndo numeradas (ver QUADRO 1, capitulo 3). A numeracéo
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impressa, em algarismos arabicos, deve aparecer a partir da segunda pagina ap6s o
sumario (ou seja, segunda pagina da introducao).

Ressalta-se que todas as folhas que iniciam um novo capitulo ou titulo principal
nao devem receber numeracéo impressa, mas apenas serem contadas.

Apéndices, anexos e glossario(s) também devem ter suas folhas contadas de
maneira continua e sua paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.

A localizacdo da numeracéo fica a critério do projeto grafico de cada editora.
Portanto, este manual determina a sua localizacdo no canto superior direito da folha,

a 2 cm da borda superior.

2.6 SIGLAS

Reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacao
ou titulo (normalmente, nome de uma instituicdo, uma organizacdo, um tratado, entre
outros).

Na utilizacdo de siglas, observam-se os seguintes critérios:

a) citam-se apenas siglas ja existentes ou consagradas;

b) a sigla e 0 nome que a originou séo escritos de maneira precisa e completa,

de acordo com a convencao ou designacao oficial. Exemplos:

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPQ)
Ministério da Educacao (MEC)
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT)

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

c) quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome

precede a sigla, colocada entre parénteses. Exemplo:

Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI)

d) ndo sado colocados pontos intermediarios e ponto final. Exemplo:

Partido da Mobilizacado Nacional (PMN), e ndo (P.M.N.)
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e) siglas com até trés letras sdo escritas com todas as letras mailsculas.

Exemplos:

FMI - Fundo Monetario Internacional

CDD - Classificagao Decimal de Dewey

f) siglas com quatro letras ou mais devem ser escritas com todas as letras
mailsculas quando cada uma de suas letras ou parte delas é pronunciada

separadamente, ou somente com a inicial maidscula, quando formam uma

palavra pronunciavel. Exemplos:

IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano
Sudene - Superintendéncia de Desenvolvimento do Nordeste

Masp - Museu de Arte de S&o Paulo

g) algumas siglas podem ter letras maiusculas e mindsculas na sua estrutura

(na origem, foi uma forma de diferencia-las de outras idénticas). Exemplos:

UnB - Universidade de Brasilia
SPTrans - Sdo Paulo Transportes S.A.
CBAt - Confederacgéao Brasileira de Atletismo

h) no caso de siglas de origem estrangeira, deve-se adotar a sigla e seu nome
em portugués quando houver forma traduzida, ou adotar a forma original da
sigla estrangeira quando esta ndo tiver correspondente em portugués,

mesmo que seu home por extenso ndo corresponda perfeitamente a sigla.
Exemplos:

FAO - Organizacéo das Nag¢Oes Unidas para a Alimentacdo e Agricultura
AMGI - Agéncia Multilateral de Garantia de Investimentos

i) acrescentar a letra “s” (sempre minascula) para indicar o plural das siglas

somente quando a concordancia gramatical assim o exigir. Exemplos:

Os SIGs sao ferramentais que auxiliam no gerenciamento de...
Verificou-se o crescimento do numero de ONGs no Estado de Roraima...
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2.7 ABREVIATURAS

Abreviatura € a representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de suas
silabas ou letras. Antes de abreviar uma palavra, deve-se consultar dicionarios
especificos para verificar se jA existem formas padronizadas. Caso isso ndo seja
possivel, a palavra abreviada deve terminar em consoante e ndo em vogal e nao
devem conter acentuacéao grafica.

Exemplos de abreviaturas: hist. (histéria), educ. (educagdo), pag. (pagina),
nasc. (nascimento), bibliogr. (bibliografia), srs. (senhores).

2.8 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte

seus elementos (expoentes, indices e outros). Exemplos:
X2+ y? = 72 (1)

*+y))/5=n ..(2)

As chamadas as equacg0fes e férmulas, no texto, devem ser feitas da seguinte

forma:

A equacéao (1) comparada com a equacao (2)...

2.9 FRACOES

As fracBes sdo indicadas conforme os seguintes critérios:

a) em meio a um texto, devem ser representadas em linha:



4/14 e nao 4
14

b) por extenso, quando numerador e denominador forem

compreendidos entre um e dez:

um quarto e nao 1/4

c) em algarismos arabicos, quando o denominador for maior que dez:

6/17; 8/14

d) em algarismos arabicos, quando se tratar de fragGes decimais:

0,14; 14,55

16

ndmeros
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A estrutura de tese, dissertacdo ou de trabalho académico compreende:

elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais, conforme a

ordem descrita no QUADRO 1:

Falsa folha de rosto

Folha de rosto

Estrutura Elemento Aplicacao
Capa Obrigatorio
Lombada Obrigatorio

Se necessario

Obrigatorio

Pos-textuais

Glossario
Apéndice(s)
Anexo(s)

indice(s)

Errata Se necessario
Dedicatoria(s) Opcional
Agradecimento(s) Opcional
Pré-textuais Epigrafe Opcional
Resumo na lingua vernacula Obrigatorio
Resumo em lingua estrangeira Obrigatério
Lista de ilustracbes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumario Obrigatorio
Introducao Obrigatorio
Textuais Desenvolvimento (Corpo do trabalho) Obrigatorio
Consideracoes finais e/ ou Conclusao Obrigatorio
Referéncias Obrigatorio

Se necessario
Se necessario
Se necessario

Se necessario

QUADRO 1 - Disposicdo dos elementos na estrutura do trabalho académico.
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3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdo os que antecedem o texto com informacdes

que ajudam na identificagdo e na utilizacdo do trabalho.

3.1.1 Capa e Lombada

A capa constitui elemento obrigatério, devendo conter dados que permitam a
correta identificacao do trabalho. Deve conter os seguintes elementos:

a) nome da instituicdo, em letras maiusculas (sem negrito) , fonte Arial 12,

centralizado na primeira linha de texto;

b) nome do curso, em letras mailsculas (sem negrito), fonte Arial 12,
centralizado na segunda linha de texto;

c) titulo e subtitulo do trabalho, centralizados, posicionados a partir da 132
linha apdés o nome da instituicdo, e escritos com letras mailsculas, em
negrito, fonte Arial 14;

d) o local (cidade) na pendultima linha e a data (ano de depdsito ou de entrega)
na ultima linha, ambos centralizados, em letras mailsculas (sem negrito),
fonte Arial 12.

Todas as informacdes da capa devem ser digitadas com espaco 1,5.

A lombada (ver Apéndice 1) é a parte da capa do trabalho que reune as
margens internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou
mantidas juntas de outra maneira. No caso de encadernagdo com capa dura, a
lombada deve ser quadrada e conter as seguintes informacoes:

a) nome da instituicao;

b) titulo do trabalho, impresso longitudinalmente do alto para o pé da lombada;

c) data (ano de depdsito/ ou da entrega).
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3.1.2 Falsa Folha de Rosto

A falsa folha de rosto é a folha que precede a folha de rosto em alguns

trabalhos. Recomenda-se o0 seu uso quando o trabalho for encadernado com capa

dura. Para tanto, deve seguir a mesma apresentacao dos elementos da capa, assim

como o tipo e tamanho de fonte (ver Apéndice 2).

3.1.3 Folha de Rosto

A

folha de rosto (ver Apéndice 3) contém o0s elementos essenciais a

identificacdo da obra, na seguinte ordem:

a)

b)

d)

nome completo do(s) autor(es), em letras maiusculas (sem negrito), fonte
Arial 12, centralizado na(s) primeira(s) linha(s) de texto. Quando o trabalho
tiver mais que um autor, os nomes devem figurar em ordem alfabética;

titulo do trabalho: deve ser claro e preciso, contendo palavras que
identifiguem o seu conteudo e possibilitem a indexacéo e recuperacao da
informacéo, ndo podendo conter abreviaturas. Se houver subtitulo, deve ser
evidenciada a sua subordinacéo ao titulo principal utilizando-se dois pontos
(:). Titulo e subtitulo devem ser centralizados, posicionados a partir da 132
linha apdés o nome do primeiro autor e escritos com letras mailsculas
negritadas, fonte Arial 14;

se o documento for apresentado em mais de um volume, o numero
correspondente deve ser colocado duas linhas abaixo do titulo ou do
subtitulo, centralizado, em algarismos arédbicos negritados, fonte Arial 12;

a nota indicando a natureza académica (tese, dissertacdo, trabalho de
aplicacao tecnolodgica, trabalho de conclusdo de curso ou outro), objetivo
(aprovacdo em disciplina, grau pretendido ou outro), e nome da instituicao
(unidade de ensino) a que é submetido, deve ser escrita:

- deixando-se uma linha em branco apods a ultima linha do titulo;

- com margem esquerda a partir da metade da folha e margem direita

normal, com alinhamento a margem direita;
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- com entrelinhamento simples e letras em fonte Arial 10 (sem negrito);

e) o nome do(s) orientador(es) e/ ou co-orientador(es) (se houver) é separado
da nota por uma linha em branco, escrito em letras maiusculas/ minusculas
(sem negrito), fonte Arial 10, mantendo-se o entrelinhamento simples e com
margem esquerda a partir da metade da folha. Deve ser precedido da
palavra “Orientador(es)” e/ ou “Coorientadores”;

f) o local (cidade) e a data (ano de depdsito/ ou da entrega) aparecem
centralizados na penultima e na ultima linha, respectivamente, em letras

maiusculas (sem negrito), fonte Arial 12.

3.1.4 Errata

Apresenta-se geralmente em folha avulsa ou encartada, sendo anexada a obra
depois de impressa. Consiste em uma lista de erros tipograficos ou de outra
natureza, com as devidas corre¢cdes e indicacdes das folhas e linha em que

aparecem. Deve ser inserida logo apos a folha de rosto (ver Apéndice 4).

3.1.5 Dedicatoria(s)

Texto, geralmente curto, no qual o(s) autor(es) presta(m) uma homenagem ou
dedica(m) seu trabalho a uma ou varias pessoas. Em trabalhos académicos,
aparece em folha distinta, apds a folha de rosto. A dedicatdria (ver Apéndice 5) pode
ser apresentada de duas maneiras:

a) quando o texto é longo, inicia-se no recuo de paragrafo, a partir da metade
inferior da pagina, com letra Arial 12 ou 10 e entrelinhamento 1,5 ou
simples, a critério do(s) autor(es);

b) quando o texto é curto, comeca na parte inferior direita da pagina, com letra

Arial 12 e entrelinhamento 1,5.
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3.1.6 Agradecimento(s)

Folha onde o(s) autor(es) manifesta(m) agradecimento(s) aqueles que, de
alguma forma, contribuiram de maneira relevante a elaboracdo do trabalho. Os
agradecimentos (ver Apéndice 6) podem ser apresentados de duas maneiras:

a) quando o texto é longo, com o titulo AGRADECIMENTO centralizado na

primeira linha da pagina, escrito com letras mailsculas negritadas (fonte
Arial 12), separado por uma linha em branco do texto, que é escrito com
letra Arial 12, entrelinhamento 1,5, e alinhamento a critério do autor;

b) quando o texto é curto, deve localizar-se na parte inferior direita da pagina

com o titulo alinhado a margem direita, escrito com letras maiusculas
negritadas (Arial 12), separado por uma linha em branco do texto, que &

escrito com letra Arial 12 e entrelinhamento 1,5.

3.1.7 Epigrafe

Folha onde o(s) autor(es) apresenta(m) uma citacdo, seguida de indicacao de
autoria, normalmente relacionada com a matéria tratada no corpo de trabalho.

E transcrita com fonte Arial 10 e entrelinhamento simples e sem aspas. A
indicacao da autoria, quando conhecida, aparece apoés a epigrafe, com alinhamento

a direita (ver Apéndice 7).

3.1.8 Resumo na Lingua Vernacula

Elemento obrigatério, apresentado em folha distinta, constituido de uma
sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracdo de
topicos. Sua extensao deve ter:

- de 150 a 500 palavras, no caso de teses, dissertacoes, trabalhos académicos

e trabalhos de conclusédo de curso;
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- de 100 a 250 palavras, no caso de artigos de peridédicos.

O resumo deve ser seguido, logo abaixo, das palavras-chave e/ou descritores,
isto €, palavras representativas do contetdo do trabalho, escolhidas em vocabulario
controlado.

O titulo RESUMO é escrito em letras mailusculas negritadas e centralizado na
primeira linha de texto. Uma linha em branco deve separar o titulo do seu respectivo
texto, que deve ser alinhado a margem esquerda, sem recuo de paragrafo e em
espaco simples.

No resumo (ver Apéndice 8), o contetdo é uma sintese, em forma de texto, e
sua redacdo exige frases completas. E fundamental iniciar explicando o tema do
trabalho. A seguir, ressaltar os objetivos, a metodologia de coleta de dados, os
resultados e as conclusfes do trabalho. Nao se faz citacdo de autor em resumo.
Usa-se, preferencialmente, a 3.2 pessoa do singular e o verbo na voz ativa.

As palavras-chave sédo colocadas logo apds o resumo, alinhadas a margem

esquerda, sem recuo de paragrafo, e antecedidas do titulo “Palavras-chave”.

3.1.9 Resumo em Lingua Estrangeira

Elemento obrigatorio, com as mesmas caracteristicas do resumo na lingua
vernacula, digitado em folha separada (em inglés Abstract, em espanhol Resumen,
em francés Résumé, por exemplo). Deve ser seguido das palavras representativas
do conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ ou descritores, na lingua
escolhida (em inglés Key words, em espanhol Palabras clave, em francés Mots-
clés). De uma forma geral, recomenda-se o0 uso da lingua inglesa.

O titulo ABSTRACT é escrito em letras mailsculas negritadas e centralizado
na primeira linha de texto. Uma linha em branco deve separar o titulo do seu
respectivo texto, que deve ser alinhado a margem esquerda, sem recuo de paragrafo
e em espaco simples.

Os descritores sao colocados logo apds o resumo, alinhados a margem
esquerda, sem recuo de paragrafo, e antecedidos do titulo “Key words” (ver
Apéndice 9).
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3.1.10 Lista de llustracdes

Lista de ilustracbes é a relacdo de figuras, quadros, gréaficos, esquemas,
fluxogramas, mapas, entre outras, constantes em um trabalho.

Quando necessario, recomenda-se a elaboragéo de lista propria para cada tipo
de ilustracdo (LISTA DE FIGURAS, LISTA DE GRAFICOS, LISTA DE MAPAS,
LISTA DE QUADROS, entre outras), desde que a lista apresente no minimo 2 (dois)
itens. No texto, com excecédo dos quadros, todas as demais ilustragbes podem ser
referidas por figura, entretanto, ressalta-se que toda figura € uma ilustragdo, porém
nem toda ilustracao € uma figura.

Caso contrario pode-se elaborar uma unica lista denominada LISTA DE
ILUSTRACOES, identificando-se necessariamente o tipo de ilustracdo antes do
namero, na qual as ilustracbes podem ser relacionadas de duas formas:

a) agrupadas por tipo (os diversos tipos devem ser colocados em ordem
alfabética), observando-se que, nesse caso, 0s numeros das paginas
correspondentes permanecem em ordem crescente apenas dentro de um
mesmo tipo de ilustracdo, e ndo em toda a lista (ver Apéndice 10);

b) agrupadas independentemente do tipo, conforme a sequéncia em que
aparecem no texto.

Quando pouco extensas, as listas podem figurar seqiencialmente na mesma
folha, separadas por tipo (desde que cada lista contenha até cinco itens) (ver
Apéndice 11).

De um modo geral, a lista de ilustragcbes deve ser apresentada da seguinte
forma:

a) um titulo centralizado, em letras mailusculas negritadas;

b) uma linha em branco, separando o titulo da lista propriamente dita;

c) a relacdo dos titulos das ilustracbes, cada qual identificada com os

seguintes dados (com mesma fonte e entrelinhamento usados no texto):

- tipo de ilustracéo e indicativo numérico, alinhados a margem esquerda;

- hifen precedido e seguido de um espagamento;

- titulo da ilustracéo;

- numero da péagina que contém a ilustracdo, na mesma linha do titulo,

ligado a este por uma linha pontilhada.
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3.1.11 Lista de Tabelas

Elemento opcional, a lista de tabelas deve ser elaborada de acordo com a
ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome (titulo)
especifico (ap6s o referente indicativo numérico), acompanhado do respectivo

numero da pagina (ligado ao titulo por uma linha pontilhada) (ver Apéndice 12).

3.1.12 Lista de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

Consiste na relacédo alfabética de abreviaturas, siglas e simbolos empregados
no trabalho, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por
extenso. No caso dos simbolos, ndo sendo possivel ordena-los alfabeticamente,
recomenda-se que sejam relacionados conforme a ordem em que aparecem no
texto.

Recomenda-se a elaboragédo de lista prépria para cada tipo. Quando pouco
extensas, as listas podem figurar sequencialmente na mesma folha, separadas por
tipo. Em caso de siglas estrangeiras, adotar o significado correspondente a sigla no
seu original.

Devem ser apresentadas, cada qual, da seguinte forma (ver Apéndice 13):

a) com titulo centralizado, em letras mailsculas negritadas;

b) uma linha em branco, separando o titulo da lista propriamente dita;

c) abreviaturas e siglas (em ordem alfabética) e os simbolos, com fonte Arial

12 e entrelinhamento 1,5, devem ser apresentados da seguinte maneira:

- alinhados a margem esquerda;

- um hifen precedido e seguido de um espacamento (pode-se optar por
fazer o alinhamento de todos os hifens pelo hifen correspondente a
maior abreviatura, sigla ou simbolo);

- significado por extenso da abreviatura, sigla ou simbolo, em letras

maiusculas/ mindsculas
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3.1.13 Sumaério

E a indicacdo do contetido do documento, refletindo as principais divisdes e
secdes na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto. Constitui o Ultimo
elemento pré-textual, e deve ser apresentado da seguinte maneira (ver Apéndices
14 e 15):

a) em folha distinta, localizado conforme a estrutura de trabalhos académicos

(ver QUADRO 1, capitulo 3);

b) com o titulo SUMARIO centralizado na primeira linha de texto, em letras
maiusculas negritadas, separado dos titulos das se¢cdes com uma linha em
branco;

c) com fonte Arial 12 e entrelinhamento 1,5; no entanto, em sumarios muito
extensos, pode-se adotar letra e entrelinhamento menores para condensa-
los;

d) relacionam-se os titulos das secdes primarias (capitulos/ elementos
textuais), inclusive suas subsecbes, e o0s elementos poés-textuais, da
seguinte maneira:

- com indicativo numérico (quando houver), alinhado a esquerda,;

- 0s titulos, e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das
secodes, sendo separados destes por um espagcamento, e SA0 escritos
como aparecem no interior do trabalho. Podem ser alinhados, ou nao,
pela margem do titulo do indicativo mais extenso;

- uma linha pontilhada (sem negrito) ligando os titulos aos nameros da
pagina inicial, sendo estes alinhados a margem direita.

Ressalta-se que os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.

O termo "sumério" ndo deve ser confundido com:

a) indice: lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério,
que localiza e remete para as informacdes contidas no texto;

b) lista: enumeracdo de elementos selecionados do texto, tais como datas,

ilustragdes, exemplos etc., na ordem de sua ocorréncia.
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3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Conforme a metodologia adotada ou a finalidade a que se destina, o texto é
estruturado de maneira distinta, mas geralmente, constitui-se de trés partes
fundamentais: introdug&o, desenvolvimento e conclusdo. O trabalho n&o precisa ter

necessariamente esta divisdo e denominac¢ao, mas sim, esta sequéncia.

3.2.1 Introducgéao

A introdugao constitui a parte inicial do trabalho, devendo fornecer uma visao
global da pesquisa realizada, apresentando o tema, a delimitagcdo do assunto
abordado, a justificativa, a apresentacdo do problema especifico da pesquisa, seus
objetivos e a(s) hipotese(s), e outros elementos necessarios para situar o tema do
trabalho.

Deve conter uma sintética referéncia aos trabalhos anteriores dedicados ao
assunto abordado, justificando, deste modo, o interesse demonstrado na escolha do
tema.

Deve expor, preliminarmente, o tema; apresentar definicbes, conceituacoes,
pontos de vista e abordagens; justificativa da escolha do tema; objetivos e plano
adotado para o desenvolvimento da pesquisa ou estudo; deve situar o problema da
pesquisa no contexto geral da area e indicar 0s pressupostos necessarios a sua
compreensao. Entretanto, ndo deve incluir conclusées ou resultados - o que
acarretaria em desinteresse pela leitura integral do texto.

Portanto, a introducdo € a apresentacdo do trabalho. E a explicacdo dos
motivos que levaram o autor a realizar a pesquisa, a importancia, carater,
delimitacdo, definicdo do assunto pesquisado, e estabelece neste item, também, o
objetivo da investigacéo, ndo sendo aconselhado a inclusdo de ilustracoes, tabelas e
gréficos.

Constitui a primeira parte do texto, recebendo o indicativo 1 (um) e o titulo, em
letras maiusculas negritadas (fonte Arial 12), a margem esquerda.

Exemplo: 1 INTRODUCAO
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3.2.2 Desenvolvimento ou Corpo

Constitui a principal parte do trabalho, onde o(s) autor(es) discorre(m) sobre
contetdo do trabalho, podendo utilizar divisdo em capitulos, secdes e subsecdes
(que variam em funcdo da natureza do estudo/ conteudo, e da logica e do bom
senso do autor).

E a parte mais extensa e visa apresentar o assunto e demonstrar as principais
idéias. Os principais itens do desenvolvimento sdo: revisdo de literatura (ou
fundamentacéo tedrica), material e métodos (ou metodologia), analise de dados (ou
resultados), e discusséo.

Recomenda-se que o termo “desenvolvimento” ndo seja usado como titulo,
mas sim um titulo pertinente ao assunto abordado. No entanto, cada um dos seus
itens pode constituir em capitulo separado no trabalho, recebendo os respectivos
indicativos numeéricos e titulos.

Ressalta-se que nem todos os trabalhos requerem secdes dedicadas a “revisao
de literatura”, a “material e métodos” ou a “discussdo”. Em certos casos, pode-se
incorporar esses dois primeiros itens a introducdo, desde que sejam breves, e o item
discusséo ao desenvolvimento do trabalho.

Os itens “material e métodos” (ou metodologia) e “analise de dados” (ou
resultados) devem ser utilizados somente quando o estudo contiver pesquisa de

campo, ndo devendo constar em trabalho somente de cunho bibliografico.

3.2.2.1 Revisao de literatura

Na “revisdo de literatura” ou “referencial teorico”, se houver, o autor deve
demonstrar conhecimento da literatura basica sobre o assunto abordado, resumindo
os resultados de estudos feitos por outros autores, citando textos nos quais tenham
embasado o desenvolvimento do trabalho.

A literatura citada deve ser apresentada preferencialmente em ordem

cronoldgica, em blocos de assunto (subcapitulos), mostrando a evolucdo do tema de
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maneira integrada. Todo documento analisado deve constar na listagem de
referéncias.

Os textos selecionados deverdo oferecer ao leitor conhecimento e viséo critica
sobre o assunto a que se prop0e sustentar e defender. Convém ressaltar que é
necesséario citar adequadamente as fontes consultadas para permitir segura
localizagéao dessas fontes. Uma reviséo bem feita e atualizada confere autoridade ao
autor.

A "revisdo de literatura” constitui a segunda parte do trabalho, recebendo o
indicativo 2 (dois) e o titulo, em letras mailsculas e negritadas (fonte Arial 12).

Exemplo: 2 REVISAO DE LITERATURA

3.2.2.2 Material e métodos ou metodologia

“Material e métodos” (ou metodologia) da pesquisa, se houver, deve apresentar
os procedimentos usados para realizar cientificamente o estudo, isto €, o propdsito
do trabalho, o método de delineamento, as técnicas de coleta de dados e as
técnicas de analise.

Com relacdo a material, esta secdo descreve 0 equipamento/sujeito
empregado na pesquisa. Utiliza-se o termo “casuistica” quando os estudos envolvem
seres humanos.

Com relagdo aos métodos, estes devem ser descritos de maneira completa,
permitindo a compreensao e a interpretacdo dos resultados, bem como a reproducao
do estudo e sua utilizagdo por outros pesquisadores. Os métodos devem ser
apresentados na sequiéncia cronoldgica em que o trabalho foi conduzido.

Ressalta-se que técnicas novas podem ser descritas ou esquematizadas
detalhadamente, e novos equipamentos, ilustrados com desenhos e/ ou fotografias.

Material e métodos constituem a terceira parte do trabalho, recebendo o
indicativo 3 (trés) e o titulo, em letras mailusculas e negritadas (fonte Arial 12).

Exemplo: 3 MATERIAL E METODOS.
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3.2.2.3 Analise de dados ou resultados

A “analise de dados” ou, simplesmente, “resultados” consiste na apresentacao
dos dados/resultados obtidos de forma objetiva, exata, clara e légica, podendo incluir
tabelas, quadros ou figuras em geral para maior clareza.

Os resultados constituem a quarta parte do trabalho, recebendo o indicativo 4
(quatro) e o titulo, em letras maiusculas e negritadas (fonte Arial 12).

Exemplo: 4 RESULTADOS.

3.2.2.4 Discussao

Nesta secdo, recomenda-se 0 estabelecimento das relagbes entre causas e
efeitos; o esclarecimento de excecdes, contradicbes e principios relativos ao
trabalho; a deducdo das generalizacbes e principios basicos que tenham
comprovacao nas observacdes experimentais; a comparacao dos resultados obtidos
com aqueles apresentados na revisdo da literatura; a indicacdo das aplicacdes
tedricas ou praticas dos resultados obtidos, bem como as suas limitacdes; a
apresentacao de novas perspectivas para a continuidade da pesquisa.

A “discussao” constitui a quinta parte do trabalho, recebendo o indicativo 5
(cinco) e o titulo, em letras mailsculas e negritadas (fonte Arial 12).

Exemplo: 5 DISCUSSAO

3.2.3 Considerag0des Finais ou Conclusao

Sintese final do trabalho, as consideracdes finais (ou conclusdo) devem
apresentar resposta(s) a(s) hipétese(s) enunciada(s) na introducdo. O autor
manifestara o seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e sobre o alcance dos

mesmaos.
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Devem reafirmar a idéia principal e os pormenores mais importantes ja
colocados no corpo do texto, retomar o argumento decisivo em seus delineamentos
fundamentais, ressaltar o alcance e as consequéncias dos esclarecimentos
prestados pela pesquisa e o possivel mérito dos seus "achados”, com indicacfes e
aberturas para novas pesquisas.

As consideracdes finais devem ser apresentadas de maneira l6gica, clara e
objetiva, fundamentadas nos resultados e na discussao. Portanto, ndo se permite a
inclusdo de dados novos neste capitulo.

Caso o trabalho siga a sequUéncia proposta neste manual, incluindo os itens
“metodologia” e “resultados”, as “consideracgdes finais” constituem a sexta parte do
trabalho, recebendo o indicativo 6 (seis) e o titulo, em letras mailsculas e negritadas
(fonte Arial 12).

Exemplo: 6 CONSIDERACOES FINAIS

3.3 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

3.3.1 CitacOes e Notas de Rodapé

Citacdo é a menc¢do de uma informacgéo extraida de outra fonte (documentos
ou outros canais informais, como entrevistas, debates, palestras, entre outros) e que
é indispensavel para fundamentar as ideias desenvolvidas pelo autor.

A citacdo pode ser “direta” (transcricdo literal de um texto ou parte dele) ou
“indireta” (baseado apenas na(s) idéia(s) de outro(s) autor(es)). Pode aparecer no
texto ou em notas de rodapé.

Notas de rodapé sdo as informacdes que aparecem ao pé das paginas onde
sao indicadas. Destina-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmacao ou
justificar uma informacdo que ndo possa ser incluida no texto. Podem ser
“explicativas” ou de “referéncias”.

As “notas explicativas” sdo usadas para comentarios, esclarecimentos ou

explanagcdes que ndo possam ser incluidas no texto.
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As “notas de referéncias” incluem fontes consultadas ou remetem a outras

partes do trabalho onde o assunto foi abordado.

Exemplo:

No texto:

O pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculacéo

. ~ .. 4
escolar ou vinculagéo profissional. .

No rodapé da pagina:

*Sobre essa opcao dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290)

m

documentos, ver capitulo 5.

3.3.2 llustracbes

Séo elementos destacados graficamente em um texto, que tem por objetivo

apresentar informacdo condensada que permita pronta inteligibilidade ao leitor.

Podem ser: gréficos, fotografias, desenhos, tabelas, quadros, formulas, esquemas

gravuras, mapas entre outros.

Sao recomendacdes aplicaveis para todas as ilustracdes:

a)

b)

d)

devem ser numeradas no decorrer do texto com algarismos arabicos, em
uma sequéncia prépria (Exemplo: FIGURA 1, FIGURA 2; GRAFICO 1,
GRAFICO 2; QUADRO 1; TABELA 1), de acordo com seu tipo,
independente da numeracao progressiva ou das paginas da publicacao;

o titulo deve ser explicativo, porém breve, escrito em letras maiusculas,
digitado abaixo das ilustracdes;

quando a ilustracéo ja tiver sido publicada anteriormente, esta deve conter a
fonte (autor, data e pagina) de onde foi extraida, logo abaixo do titulo,
separada deste por um espaco simples. Sua referéncia bibliografica
completa deve fazer parte da lista bibliografica final;

as ilustracdes devem ser centradas na pagina e impressas 0 mais proximo

possivel do trecho onde foram mencionadas no texto. Quando forem em



32

grande quantidade ou em tamanho maior, podem ser agrupadas no final do
trabalho em anexos ou apéndices, mantendo-se a sequéncia normal na
numeracao das ilustracoes;

e) a indicacao de tipo, titulo, fonte (autoria) e nota de ilustracdes deve ser feita

com letra Arial 10 e entrelinhamento simples.

3.3.2.1 Figuras

Consideram-se figuras os desenhos, mapas, esquemas, formulas, modelos,
fotografias, diagramas, fluxogramas, organogramas, entre outros.

Séo designadas e mencionadas no texto sempre como “figura’, no
singular,mesmo quando se fizer referéncia a mais de uma figura. Sua indicacéo
pode integrar o texto, ou entre parénteses no final da frase, sempre em letra

maiuscula. Exemplos:

A FIGURA 14 apresenta as quatro etapas do ciclo de Deming para...
ou
... etapas do ciclo de Deming para administracéo de processos (FIGURA 14).
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FIGURA 14 - Ciclo PDCA de Deming
FONTE: PULAT, 1994, p. 55.

3.3.2.2 Gréficos
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Os graficos sdo desenhos constituidos de tragos e pontos. Sdo mencionados

no texto no singular, mesmo quando se fizer referéncia a mais de um grafico. Sua

indicacdo pode integrar o texto, ou entre parénteses no final da frase, acompanhada

do numero de ordem a que se refere. Exemplo:

O GRAFICO 2 mostra a receita cambial com...

ou

. a receita cambial com exportacbes de café de grdo no Brasil no periodo

(GRAFICO 2).
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GRAFICO 2 - Receita cambial com exportacées de café em gréo no Brasil (1984-1994)
FONTE: COSTA, 1999, p. 45.

3.3.2.3 Tabelas

As tabelas apresentam dados estatisticos. Sdo confeccionadas com o objetivo
de apresentar os resultados numéricos e valores comparativos, principalmente
qgquando em grande quantidade. Devem ser utilizados linhas horizontais e verticais
para separar os titulos das colunas no cabecalho e fecha-los na parte inferior. As
laterais da tabela n&o recebem linha.

Preferencialmente, a tabela deve figurar em uma Unica folha; caso seja
necessaria a continuidade da tabela na folha seguinte, esta ndo é delimitada por
traco horizontal na parte inferior e o titulo, bem como o cabecalho devem ser
repetidos na folha seguinte, precedidos da informacéo de continuacdo da tabela,
acrescentando-se as palavras "continua", "continuacdo"” ou "conclusdo”, entre
parénteses, logo abaixo do titulo, no canto superior direito.

A indicacdo da tabela pode integrar o texto, ou entre parénteses no final da

frase, acompanhada do nimero de ordem a que se refere. Exemplos:
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A TABELA 1 exibe os resultados obtidos pelos examinadores, considerando...
ou

... conforme propostos pelos fabricantes (TABELA 1).

RECEITA CAMBIAL | TOTAL DAS EXPORTACOES %
ANO (USS BILHOES) (USS BILHOES) A/B
1989 1.560 34.383 4.5
1990 1.120 31.414 3.6
1991 1.461 31.620 4.6
1992 0.934 35.862 2.6
1993 0.988 38.597 2.6
1994 2.180 43.590 5.0

TABELA 1 - Receita cambial com exportac6es de café em grao no Brasil (1989-1994)
FONTE: FUNDACAO GETULIO VARGAS, 1995, p. 14.
NOTA: A pontuacao dos dados da tabela difere da usual por se tratar de valores em délares.

3.3.2.4 Quadros

Compreendem ilustracdes com informacdes qualitativas, normalmente textuais,
dispostas em linhas e/ ou colunas e que se caracterizam graficamente por terem 0s
guatro lados fechados.

Exemplos:

O QUADRO 2 indica ...
ou
... em relacéo a faixa de idade (QUADRO 2).
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IDADE OBESIDADE
Menos de 20 Abaixo do peso
Entre 20 e 24,9 Peso normal
Entre 25 e 29,9 Sobre peso
Entre 30 e 39,9 Obesidade
Acima de 40 Obesidade grave

QUADRO 2 - Obesidade em relacao a faixa de idade.

Se 0 quadro ndo couber em uma pagina, deve ser continuado na pagina
seguinte sem delimitacdo por traco horizontal na parte inferior, devendo o titulo ser
repetido nas paginas seguintes, acrescentando-se as palavras "continua",
“continuacdo” ou "conclusdo", entre parénteses, logo abaixo do titulo, no canto

superior direito.

3.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao elementos complementares, ou material de referéncia, com a finalidade de
completar informacdes fornecidas no texto, facilitar a localiza¢ao de tépicos no corpo
do trabalho, permitir conhecimento da literatura consultada pelo autor e facilitar a
divulgacao do conteudo do trabalho.

Fazem parte dos elementos pos-textuais as referéncias, glossario, apéndice(s),

anexo(s) e indice(s).

3.4.1 Referéncias

Referéncia € o conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um

documento, que permite sua identificacao individual, no todo ou em parte.
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As referéncias constituem uma lista ordenada dos documentos citados no
texto, localizada ap0s as consideracgdes finais (ou concluséo).

Quanto as normas de referenciacao, ver capitulo 4.

3.4.2 Glossério

Relagcdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido
obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definigdes.

Deve ser elaborado em folha distinta, depois das referéncias e antes de
apéndice(s) e/ ou anexo(s), se houver, com o titulo GLOSSARIO centralizado na
primeira linha de texto, em letras mailsculas negritadas (Arial 12), separado do seu
respectivo texto por uma linha em branco.

A disposicédo dos termos deve ser em ordem alfabética. Deve-se utilizar fonte
Arial 12 e entrelinhamento 1,5 para os termos e respectivas definicdes, e um espaco
de 1,5 entrelinhas entre um termo e outro; no entanto, em glossarios muito extensos,

pode-se adotar letra e entrelinhamento menores para condensa-los.

3.4.3 Apéndices e Anexos

Constituem elementos opcionais (condicionados a necessidade) e
complementares ao texto do trabalho, devendo ser incluidos quando forem
imprescindiveis a compreenséo deste.

Apéndice é o texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar
sua argumentacao.

Anexo € o texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentag&o, comprovacao e ilustracao.

Os apéndices localizam-se apds as referéncias (ou apds o glossario, quando
houver) e os anexos apos os apéndices, se houver.

Para a apresentacdo de apéndice(s) e anexo(s), observam-se 0s seguintes

critérios:
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a) sao identificados por letras mailsculas consecutivas (negritadas), travesséo
e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras mailsculas
dobradas, na identificacdo dos apéndices e dos anexos, quando esgotadas

as 23 letras do alfabeto. Exemplo:

APENDICE A - ANALISE DA TAXA DE RETORNO SOBRE O INV ESTIMENTO
APENDICE B - ESTATISTICAS DA PARTICIPACAO DE MERCAD O

b) quando ha apenas um apéndice e/ ou anexo, estes ndo devem receber
identificacdo alfabética ou numérica. Exemplo:

APENDICE - QUESTIONARIO ENVIADO AOS CLIENTES
ANEXO - MAPA DO BAIRRO CRISTO REI

c) cada apéndice e/ ou anexo inicia-se em pagina distinta;
d) apéndice(s) e anexo(s) devem constar no sumario;
e) se 0 numero de apéndices ou de anexos for superior a 3 (trés), recomenda-
se a elaboragéo de uma lista (sumario especifico) antecedendo os mesmos.
Nesse caso:

- as folhas em que se encontram os sumarios de apéndices e/ ou anexos
recebem os titulos APENDICES e/ ou ANEXOS, centralizados na
primeira linha de texto, em letras mailsculas negritadas, separados do
titulo do primeiro apéndice/anexo com uma linha em branco. A
formatacdo do sumério de apéndices e/ou anexos deve ser semelhante
(2 medida do possivel) a do sumario geral;

- no sumario geral do trabalho, menciona-se a palavra APENDICES e/ou
ANEXOS, colocando-se o numero da pagina em que se localiza o
sumario de apéndices e/ou anexos;

f) as folhas de apéndice(s) e/ ou anexo(s) devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginacao deve ser continua a adotada no trabalho.
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Os apéndices e/ou anexos devem ser citados no texto do trabalho entre
parénteses, quando vierem no final da frase. Se inseridos na redagédo, o termo

Anexo/ Apéndice vem livre dos parénteses. Exemplos:

...0 aumento da taxa de retorno sobre o investimento (Apéndice A).

...no Apéndice A analisa-se o aumento da taxa de retorno...



40

4 APRESENTACAO O

Referéncia € o conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um

documento, que permite sua identificacdo individual, no todo ou em parte. As

referéncias constituem uma lista ordenada dos documentos citados na elaboracao

do trabalho. Devem aparecer em folha propria, apds as consideracdes finais (ou

conclusao), observando-se o seguinte:

a)

f)

9)

h)

o titulo REFERENCIAS é centralizado na primeira linha de texto, em letras
maiusculas negritadas, separado da primeira referéncia por uma linha em
branco;

a primeira linha de cada referéncia € iniciada na margem esquerda;

entre as linhas de uma mesma referéncia, adota-se espaco simples;

as referéncias devem ser separadas entre si por dois espacos simples;
qgquando aparecerem em notas de rodapé, as referéncias devem ser
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem
espaco entre elas;

quando houver mais de uma referéncia do mesmo autor, o segundo
elemento a ser considerado na ordenacdo (depois do titulo) € a data em
ordem crescente;

guando houver diversos documentos do mesmo autor publicados no mesmo
ano, deve-se distingui-los pelo acréscimo de letra mindscula (ordem
alfabética) apds a data. (Exemplo: 2004a; 2004b);

as referéncias dos documentos citados no trabalho devem ser ordenadas
de acordo com o sistema utilizado para citagdo no texto (autor-data ou
numeérico) (ver 5.1.4).

eventualmente a autoria de varias obras citadas sucessivamente, na
mesma pagina, pode ser substituida, nas referéncias seguintes a essa, por
um traco sublinear (equivalente a seis espacos) e ponto (ver exemplo no
item 5.1.4.3).

Os documentos lidos para o enriquecimento do conhecimento do(s) autore(s),

porém ndo citados no trabalho, podem ser referenciados em outras listas,
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denominadas DOCUMENTOS CONSULTADOS ou BIBLIOGRAFIA
RECOMENDADA, as quais devem aparecer logo apds a lista de referéncias. Ja os
documentos usados como apoio para a elaboracao, a formatacao e a apresentacéo
do trabalho, como dicionarios, normas para apresentacdo, entre outros, ndo devem

ser referenciados.

4.1 ELEMENTOS DA REFERENCIA

A referéncia € constituida de elementos essenciais e, quando necessario,
acrescida de elementos complementares.

Elementos essenciais sdo as informacdes indispensaveis a identificacdo do
documento, como autor, titulo (e subtitulo, se houver) local, editor e ano de
publicacao.

Elementos complementares séo as informacdes que, acrescidas aos elementos
essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos. Sdo eles: numero de
paginas. e/ou volumes completos, titulo e nimero da série e/ou cole¢do, indicacao

de tipo de suporte e notas, porém ndo sao muito utilizados.

4.2 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

Os padrbes indicados na sequéncia, para apresentacdo ou transcricdo dos
elementos que compdem as referéncias, aplicam-se a todos os tipos de documentos
(ver secéo 4.3).

Os itens de 4.2.1 a 4.2.6 configuram elementos essenciais, logo, sua indicacéo
na referéncia é obrigatoria.

Os itens de 4.2.7 a 4.2.12 configuram elementos complementares de

referéncia, logo, sua indicacdo € opcional ou conforme a necessidade.
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4.2.1 Autoria

4.2.1.1 Autor pessoal

Autor(es) é (sd@o) a(s) pessoa(s) fisica(s) responsavel(eis) pela criacdo do
conteudo intelectual ou artistico de um documento.
Indica(m)-se o(s) autor(es), de modo geral, pelo ultimo sobrenome, em
maiusculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou nao.
Recomenda-se, tanto quanto possivel, 0 mesmo padréo para abreviacdo de
nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referéncias. Os nomes devem ser
separados por ponto e virgula, seguido de espaco, para documentos com dois ou

trés autores. Exemplo:

PRADO, Adélia. Solte os cachorros . Rio de Janeiro: Editora Record, 2006.

LEVY, Michael; WEITZ, Barton A. Administracdo de varejo . S&o Paulo: Editora
Atlas, 2000.

SILBERSCHATZ, Abraham; KORTH, Henry F.; SUDARSHAN, S. Sistema de
banco de dados . 3. ed. Sdo Paulo: Makron Books, 1999.

Quando existrem mais de trés autores, indica-se apenas 0 primeiro,
acrescentando-se a expressao derivada do latim et al., que quer dizer e outros(as) .

Exemplos:

DORNIER, Philippe-Pierre et al. Logistica e operacdes gl obais : textos e casos.
S&o Paulo: Editora Atlas, 2000.

BAILY, Peter et al. Compras : principios e administracdo. S&o Paulo: Editora
Atlas, 2000.

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

(organizador, compilador, editor, coordenador etc.), entre parénteses. Exemplos:
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FLEURY, Paulo Fernando; WANKE, Peter; FIGUEIREDO, Kleber Fossati (Org.).
Logistica empresarial : a perspectiva brasileira. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2000.

ZAHA, Arnaldo (Coord.). Biologia molecular basica . 3. ed. Porto Alegre:
Mercado Aberto, 2001.

No caso da obra publicada sob pseuddnimo, este deve ser adotado na
referéncia, desde que seja a forma adotada pelo autor. Conhecendo-se 0 nome

verdadeiro, indica-lo entre colchetes, depois do pseuddénimo. Exemplos:

PONTE PRETA, Stanislaw. Febeapa 1, 2 e 3. Rio de Janeiro: Agir, 2006.

ou

PONTE PRETA, Stanislaw [Sérgio Porto]. Febeapa 1, 2 e 3. Rio de Janeiro: Agir,
2006.

Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador entre outros)
servem para especificar melhor a obra, mas ndo sdo elementos necesséarios na
referéncia. Aparecem apos o titulo.

Da mesma forma, se existirem mais de trés nomes exercendo o mesmo tipo de

responsabilidade, cita-se apenas o primeiro seguido da expressao et al. Exemplos:

DEITEL, H. M.; DEITEL, P. J. Java: como programar. Traducdo de Edson
Furmankiewicz. 6. ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2005.

COELHO, Paulo. O génio e as rosas e outros contos . llustracbes de Mauricio de
Sousa. Sdo Paulo: Editora Globo, 2004.

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

A entrada dos nomes deve obedecer as seguintes orientacdes:
a) para sobrenomes compostos, adota-se a entrada pelo pendltimo

sobrenome. Exemplos:

No documento: Na referéncia:

Camilo Castelo Branco CASTELO BRANCO, Camilo
Deise Monte Castelo MONTE CASTELO, Deise

H. A. Santa Cruz SANTA CRUZ, H. A.

Antoine de Saint-Exupéry SAINT-EXUPERY, Antoine de

Solange Chaput-Rolland CHAPUT-ROLLAND, Solange
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b) na lingua portuguesa, incluir, apds o ultimo sobrenome, os distintivos como
Junior, Filho, Neto, Netto, Sobrinho. Deve-se omitir termos semelhantes (por
ex: Jr., Sr., fils, pére) que ocorrem em todas as demais linguas, a menos

gue sejam necessarios para distinguir entre dois ou mais nomes idénticos.

Exemplos:
No documento: Na referéncia:
Emilio Herrero Filho HERRERO FILHO, Emilio
Francisco Martins Neto MARTINS NETO, Francisco
Mauricio Pereira Borges Junior BORGES JUNIOR, Mauricio Pereira
Lewis Seymour Mudge MUDGE, Lewis Seymour
Lewis Seymour Mudge Jr. MUDGE, Lewis Seymour, Jr.

c) titulos e ordens religiosas devem ter entrada pela primeira parte do nome na
ordem direta, seguida do titulo religioso. Exemplos:

No documento: Na referéncia:

Irma Anatolia ANATOLIA, Irm&

Papa Bento XIV BENTO XIV, Papa

Santa Joana Francisca de Chantal CHANTAL, Joana Francisca de, Santa

d) grafar os nomes usando a forma adotada no pais de origem ou de acordo
com a lingua, principalmente para sobrenomes com prefixos escritos
separadamente. Exemplos:

- portugués- entrada pelo ultimo sobrenome:

AVILA, Marilia Franca d’
ANDRADE, Carlos Drummond de
SILVA, Ovidio Saraiva de Carvalho e

- espanhol - entrada pelo penultimo sobrenome (quando houver):

VARGAS LLOSA, Mario
CERVANTES SAAVEDRA, Miguel de
COTARELO Y MORI, Emilio

CASAS, Bartolomé de las
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- africaner - entrada pelo prefixo (Qquando houver):

VAN DER POST, Christiaan Willem Hendrik
DE VILLIERS, Anna Johanna Dorothea
VON WIELLIGH, Gideon Retief

- alemao - se o prefixo consistir de um artigo ou da contracdo de um artigo

com uma preposicao, faz-se a entrada pelo prefixo:

AUS'M WEERTH, Ernst
ZUM BUSCH, Josef Paul
VOM ENDE, Erich

- holandés - entrada pela parte que segue o prefixo (Qquando houver), a

menos que o prefixo seja ver:

MUHLL, Peter von der
WIINGAERT, Frank van den
VER BOVEN, Daisy

- francés - se o prefixo (quando houver) consistir de um artigo ou da

contracao de um artigo com uma preposicao, faz-se a entrada pelo prefixo:

LA FOITAINE, Jean de
DU MERIL, Edélestand Pontas
AUBIGNE, Thédore Agrippa d’

- italiano - faz-se a entrada dos nomes italianos modernos pelo prefixo

(quando houver):

DE AMICIS, Pietro Maria
DALLA STELLA, Fioravante
DI CONSTANZO. Calistrat Modena

- linguas escandinavas - faz-se a entrada pela parte do nome que segue 0

prefixo (quando houver), com excec¢ao do de:
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HALLSTROM, Gunnar Johannes af
LINNE, Carl von
DE GEER, Gerald

- chinés - 0 nome chinés ja é formado com o sobrenome antecedendo o
prenome. Se um nome de origem chinesa contiver um prenome nao chinés
e 0 nome for encontrado na seguinte ordem: [prenome n&o chinés]
[sobrenome] [prenomes chineses], faz-se a entrada desse nome na seguinte

forma: [sobrenome] [prenome né&o chinés] [prenomes chineses]:

LIM, YAUW TJIN (O nome aparece como Lim Yauw Tjin)
HONG, Yuh Ching (O nome aparece como Hong Yuh Ching)
LOH, Philip Fook Seng (O nome aparece como Philip Loh Fook Seng)

- inglés - faz-se a entrada pelo prefixo (quando houver):

D’ANVERS, Knightley
DE MORGAN, Augustus
VON BRAUN, Wernher

e) para sobrenomes precedidos pelas particulas Mc ou Mac, estas sao escritas

junto ao sobrenome do autor, sem espago:

MCCARTHY, E. Jerome
MACDONALD, M. K.
f) nomes com apédstrofe devem ser considerados como um nome sé:

SANT'ANNA, Claudio dos Santos
O’BRIAN, James
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4.2.1.2 Autor entidade

As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais, empresas,
associacdes, congressos, seminarios etc.) tém entrada, de modo geral, pelo seu

préprio nome, por extenso. Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE RECURSOS HUMANOS. Recursos humanos :
exceléncia de idéias, praticas e acdo. Rio de Janeiro: Quarter, 1994.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA. Avaliagdo da UEM pela
comunidade nao académica . Maringa: UEM, 1999.

Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, seu nome é precedido
pelo nome do 6rgéo superior, ou pelo nome da jurisdicdo geografica (pais, estado ou
municipio) a qual pertence. Unidades subordinadas sdo mencionadas apés o nome

da instituicdo e com iniciais maiusculas. Exemplos:

BRASIL. Ministério da Justica.
SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.
SAO PAULO (Municipio). Prefeitura Municipal.

Quando a entidade, vinculada a um Orgdo maior, tem uma denominacéo
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Em caso de
duplicidade de nomes, deve-se acrescentar no final a unidade geogréafica que

identifica a jurisdicéo, entre parénteses. Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil)

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal)

Entidades conhecidas por suas siglas podem ter entrada por estas. Deve haver
uniformidade na forma de apresentacdo das siglas, tanto no texto quanto na lista de

referéncias. Exemplos:
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IBGE
IAPAR
DENATRAN
IPARDES

4.2.1.3 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada € feita pelo titulo. A primeira
palavra do titulo, inclusive os artigos definidos e indefinidos, deve ser transcrita em
maiuscula. O termo andénimo ndo deve ser usado em substituicdo ao nome do autor

desconhecido. Exemplos:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sao Paulo: Editora Cultrix, 1993.
AS ARVORES de Salém. Curitiba: Editora Opet, 1997.

4.2.2 Titulo e Subtitulo

Titulo é a palavra, expressao ou frase que designa o assunto ou o conteudo de
um documento. O subtitulo é constituido de informacdes apresentadas em seguida
ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementa-lo, de acordo com o contetdo do
documento.

O titulo e o subtitulo (quando houver) devem ser reproduzidos tal como figuram
no documento. O titulo deve aparecer com destaque tipografico em negrito. O
subtitulo deve ser transcrito apés o titulo, quando necesséario para esclarecer e
completar o titulo, sem negrito, precedido de dois pontos.

Para titulos em lingua portuguesa, usar letras mailusculas somente na inicial da
primeira palavra e em nomes proprios. No caso de outros idiomas, obedecer a

gramatica da lingua. Exemplos:
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WOELLNER, Adélia Maria. Férias no sitio .

LOGAN, Harriet. Mulheres de Cabul .

ADAS, Melhem. Geografia : aspectos humanos e naturais da geografia do Brasil.
ENAJARVI-HAAVIO, Elsa. Schweizer Ware : die Ziircher Biirger.

4.2.3 Edicao

Quando houver uma indicacéo de edicdo, esta deve ser transcrita utilizando-se
a abreviatura de numerais ordinais e a abreviatura da palavra edicdo, ambas
adotadas na lingua do documento. Na lingua portuguesa, adota-se o numeral ordinal
seguido de um ponto. Indicam-se emendas e acréscimos a edi¢do, também de forma
abreviada (2. ed. rev.; 6. ed. rev. e atual.; 3. ed. rev. e aum.; 5. ed. reimp.).

Exemplos:

KOTLER, Philip; ARMSTRONG, Gary. Principios de marketing . 1. ed.
CAPEZ, Fernando. Curso de processo penal . 14. ed. rev. e atual.
ROSENFELD, Louis. Information architecture . 7th ed.

4.2.4 Local

O nome do local (cidade) de publicacdo deve ser indicado tal como figura no

documento. Exemplos:

HILST, Hilda. Tu ndo te moves de ti . Sao Paulo:
MORVILLE, Peter. Ambient findability . Sebastopol:

No caso de homénimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do pais
etc. Exemplos:
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Palmas, PR
Palmas, TO
San José, Costa Rica

San José, Guatemala

Quando ha indicacdo de mais de um local, para um sé editor, transcreve-se 0
mais destacado ou o primeiro que aparece
Quando a cidade nédo aparece no documento, mas pode ser identificada,

indica-se entre colchetes. Exemplo:
LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria . [S&o Paulo]: SDF Editores, 1994.

N&o sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressédo sine loco,

abreviada, entre colchetes [S.l.]. Exemplo:

LONGER, M. A.; ROBINSON, J. R. O livro dos sonhos . 17. ed. [S.l.]: Medici,
1985.

4.2 .5 Editora

Editora € a casa publicadora, pessoa(s) ou instituicdo responsavel pela
reproducdo editorial. Conforme o suporte documental, outras denominacdes sao
utilizadas: produtora (para imagens em movimento), gravadora (para registros
sonoros), entre outras.

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento,
suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial (Ltda., S/A,

entre outras), desde que sejam dispensaveis para identificacdo. Exemplos:
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CLELAND, David I.; IRELAND, Lewis R. Geréncia de projetos . Rio de Janeiro:
Reichmann & Affonso Editores, 2002.

DIAS, Marco Aurélio P. Administracdo de materiais . 4. ed. S&o Paulo: Editora
Atlas, 1993.

SHORES, Elisabeth. Manual de portifélio . Porto Alegre: Artes Médicas, 2001.
SOUZA, Flavio. Eu e mim mesmo . S&o Paulo: Quinteto Editorial, 1987.

SUASSUNA, Ariano. O santo e a porca . Rio de Janeiro: José Olympio Editora,
2005.

Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressao sine

nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.]. Exemplo:

HUBLET, Yves. Artes e manhas do Mico-ledo . 11. ed. Curitiba: [s.n.], 2001.

Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicacéo,

utilizam-se ambas as expressodes, abreviadas e entre colchetes [S.l.: s.n.]. Exemplo:

THREADGOODE, Imogene Louise. Towanda . [S.l.: s.n.], 1992.

Quando a editora é a mesma instituicdo ou pessoa responsavel pela autoria e

ja tiver sido mencionada, nao precisa ser indicada. Exemplos:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Guia de museus brasileiros . Sdo Paulo,
2000. 498 p. (Brasil 500 anos).

EMBRATUR. Desenvolvimento do turismo local : relacdo dos municipios do
PNMT, relacdo dos municipios prioritarios para o turismo. Brasilia, 2001.

4.2.6 Data

A data de publicacédo deve ser indicada em algarismos ardbicos. Exemplo:
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NICOLELIS, Giselda Laporta. Rumo a liberdade . 46. ed. Sdo Paulo: Editora
Moderna, 1997. 31 p. (Colecao Veredas)

1997 (e ndo 1.997 ou MCMXCVII)

N&o sendo possivel determinar nenhuma data de publicagdo ou producéo,

distribuicdo, copyright (copirraite), impressédo etc., registra-se uma data aproximada

entre colchetes. Exemplos:

[1998 ou 1999]
[19777]

[1982]

[ca. 1980]
[198-]

[198-7]

[18-]

[18--7]

um ou outro ano
data provavel
data certa, ndo indicada no item
data aproximada
década certa
década provéavel
século certo

século provavel

Em listas e catalogos, para as colecfes de periddicos em curso de publicacao,

indica-se apenas a data inicial seguida do hifen e um espaco. Exemplo:

REVISTA TECNOLOGISTICA. Sdo Paulo: Publicare, 1994-. Mensal.

Em caso de publicacéo periédica, indicam-se as datas inicial e final do periodo

de edicdo, quando se tratar de publicacdo encerrada. Exemplo:

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

Quando houver necessidade de indicar o més precedendo o ano, 0 mesmo

deve ser indicado de forma abreviada, no idioma original da publicacdo. Exemplos

na lingua portuguesa:

janeiro -

fevereiro

margo -
abril =
maio -

junho -

jan.
fev.
mar.
abr.
maio

jun.

julho
agosto
setembro
outubro
novembro

dezembro

jul.
ago.
set.
out.
nov.

dez.
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Se a publicagéo indicar, em lugar dos meses, as divisdbes do ano em trimestres,
semestres ou outros, estas devem ser consideradas, podendo ser abreviadas.

Exemplos:

3. trim. 2004
2. sem. 2006

4.2.7 Descricao Fisica

A descricéo fisica, como elemento complementar de uma publicacdo, abrange
0 numero de paginas ou folhas, ou de volumes, material ilustrativo e o formato.
Se a publicacéo s6 tiver um volume (uma unidade fisica), indica-se 0 namero

total de paginas ou folhas da mesma, seguido da abreviatura “p.” ou “f”. Exemplos:

414 p.

122 f. (para trabalhos académicos ou documentos n&do paginados)

Quando o documento tem mais de um volume, indica-se 0 numero destes

seguido da abreviatura “v.” Exemplo:

4v.

Quando o documento tem mais de um volume e for utilizado apenas um

volume, s6 o numero deste é referenciado. Exemplo:

v. 14

Se o0 numero de volumes bibliogréaficos diferir do nimero dos volumes fisicos,
indica-se primeiro o numero de volumes bibliograficos, seguido do numero de

volumes fisicos. Exemplos:

5v.em 3.

8v.emA4.
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Para referenciar partes de uma publicagdo, deve-se mencionar os numeros das
paginas inicial e final e paginas intercaladas, precedidas da abreviatura p. e

separados por hifen. Exemplos:

p. 14-22.
p. 127-155, 157-166.

Quando a publicacao néo for paginada ou for paginada irregularmente, registra-

se da seguinte maneira:

N&o paginado.

Paginacao irregular.

4.2.8 Material Especial

Quando necessario, registra-se o0 numero de unidades fisicas do material que
esta sendo descrito, indicando-se o numero das partes em algarismos arabicos e a
designacao especifica do material. Pode-se também indicar entre parénteses outras

especificacdes. Exemplos:
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4.2.9 llustragbes

Podem-se indicar as ilustragdes de qualquer natureza pela abreviatura “il.” Para

ilustragdes coloridas, usar “il. color.” Exemplos:

TANENBAUM, Andrew S. Redes de computadores . Rio de Janeiro: Editora
Campus, 2003. 945 p., il.

CARR, Stella. O passado esteve aqui . 9. ed. Sdo Paulo: Editora Moderna, 1988.
95 p., il. color.

CHUEIRE, C. Marca angelical . llustracdo de Luciane Fadel. Petropolis: Editora
Vozes, 1994. 18 p., somente il.

4.2.10 Dimensodes

Em listas de referéncias, pode-se indicar a altura do documento em
centimetros e, em caso de formatos excepcionais, também a largura. Em ambos os
casos, aproximam-se as fracbes ao centimetro seguinte, com excecdo de

documentos tridimensionais, cujas medidas séo dadas com exatiddo. Exemplos:

WEISBERGER, Lauren. O diabo veste Prada . 11. ed. Rio de Janeiro: Editora
Record, 2006. 407 p., 21 cm.

COBRA, Marcos. Administracdo de vendas . 4. ed. Sao Paulo: Editora Atlas, 1994.
491 p., il., 17 cm x 24 cm.

TACA de vidro a maneira de Veneza, com imagem de Nossa Senhora e 0 menino no
fuste também decorado com detalhes azuis. [17--?]. 1 taga, 10,7 cm de didmetro x
24,5 cm de altura.
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4.2.11 Séries e Colecdes

Quando a publicacdo pertencer a uma série ou colecdo, transcreve-se, na
referéncia, apos todas as indicagbes sobre os aspectos fisicos, o titulo da série ou
colecdo, acompanhado ou ndo de sua numeracao, tal como figurar na publicacéo,

conforme os exemplos a seguir:

MONDELLI, J. Protecdo do meio ambiente . Sdo Paulo: Artes Médicas; 1998.
(Série EAP-APCD, 1).

MARANHAO, José Luiz de Souza. O que é morte . 4. ed. Sdo Paulo: Editora
Brasiliense, 1996. 77 p. (Colecdo primeiros passos, 150).

MIGLIORI, R. Paradigmas e educacdo . Sdo Paulo: Aquariana, 1993. 20 p.
(Colecéo visao do futuro, v. 1).

PRIMO, Lane. Estudo dirigido de Adobe Photoshop CS2 em portugués . 3. ed.
Séo Paulo: Editora Erica, 2007. 238 p. (Série estudo dirigido. Colecéao PD).

ALBRECHT, Karl. Servicos internos : como resolver a crise de lideranca do
gerenciamento de nivel médio. Sdo Paulo: Editora Pioneira, 1994. 174 p.
(Biblioteca Pioneira de administracao e negocios).

4.2.12 Notas

Sempre que necesséario para melhor identificar a obra, acrescentam-se, sem

destaque tipografico, elementos complementares a referéncia. Exemplos:

KRAEMER, Ligia Leindorf Bartz. MARC 21: formato bibliografico. Curitiba, 2007.
Apostila da disciplina Analise e Representacdo Descritiva da Informacao.

WIEDEMANN, Julius (Ed.). Web design : e-commerce. Kéln (Alemanha): Taschen,
2006. 191 p., il. (Icons). ISBN 9783822840566.

DONDIS, Donis A. Sintaxe da linguagem visual . Tradugcdo de Jefferson Luiz
Camargo. 2. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1997. 236 p. Inclui bibliografia.
Traducéo de: The primer of visual literacy.
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4.3 MODELOS DE REFERENCIAS DE DOCUMENTOS IMPRESSOS E REGISTRADOS

Os modelos de referéncias de documentos impressos/registrados
apresentados nesta secdo baseiam-se na NBR 6023:2002, da ABNT, e em
documentacgéo especializada.

No entanto, sdo apresentados apenas os modelos mais comumente usados.
Para a apresentacdo da informacdo originada em outros tipos de documentos,

excetuando-se os aqui evidenciados, recomenda-se consulta a referida norma.

4.3.1 Monografia no Todo

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario etc.) e
trabalhos académicos (teses, dissertacdes, entre outros).

Deve conter as seguintes informacgdes e pontuacdes graficas:

AUTORIA. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local: Editora, ano. Numero de
paginas ou volumes.

O numero de paginas ou volumes, considerados elementos complementares,
ajudam a identificar a obra, porém ndo sdo dados obrigatérios. Quando citados,
aparecem logo apés o ano. Exemplos:

MEIRELES, Cecilia. Janela magica . Sdo Paulo: Editora Moderna, 1995. 54 p.

MERIMEE, Prosper. Carmen. 6. ed. Sdo Paulo: Editora FTD, 1999. 93 p.
(Colecédo Selo negro. Série Amor).

WRIGHT, Peter; KROLL, Mark J.; PARNELL, John. Administracdo estratégica
conceitos. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2000. 433 p.

RAVANEDA, Clovis Alberto et al. Logistica aplicada na gestao de estoques da
empresa Serilon Brasil . 2005. 109 f. Trabalho de conclusdo de curso
(Graduagdo em Tecnologia em Logistica Empresarial) - Faculdade de Tecnologia
OPET, Curitiba, 2005.
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4.3.2 Parte de Monografia

Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor(es)
e/ou titulo préprios. Quando o autor de parte da obra ou do capitulo € o mesmo do
livro, substitui-se o seu nome, no local da autoria da obra como um todo, por um
travessao (equivalente a seis espacos).

Deve conter as seguintes informacgdes e pontuacdes graficas:

AUTORIA DA PARTE DA OBRA. Titulo da parte. In: AUTORIA DA OBRA. Titulo da
obra. Local: Editora, ano. P4gina inicial e final da parte.

Exemplos:

PROTESCO, Gabriela E. Apresentacdo de loja. In:. MORGADO, Mauricio
Gerbaudo; GONCALVES, Marcelo Neves (Org.). Varejo: administracdo de
empresas comerciais. 3. ed. Sdo Paulo: Senac, 2001. p. 99-126.

MORGADO, Mauricio Gerbaudo; GONCALVES, Marcelo Neves. Localizacao

comercial. In: . (Org.). Varejo: administracdo de empresas comerciais. 3.
ed. S&o Paulo: Senac, 2001. p. 263-284.

4.3.3 Verbetes de Enciclopédias e Dicionarios

VERBETE. In: AUTORIA. Titulo . Local: Editora, ano. Numero da pagina.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento. Exemplos:
LOGISTICA. In: BUENO, Francisco da Silveira. Minidicionario da lingua
portuguesa . S&o Paulo: Editora FTD, 1996. p. 400.

MICROANALISE. In: ENCICLOPEDIA Mirador internacional. S&o Paulo:
Encyclopaedia Britannica do Brasil, 1987. v. 6, p. 7598-7606.
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4.3.4 Publicagbes Periddicas como um Todo

A referéncia de peridédico considerado no todo € a representacdo de sua
colecao desde o primeiro fasciculo até o ultimo.
Deve conter as seguintes informacgdes e pontuacdes gréficas:

TITULO. Local de publicagdo: Editor, ano de inicio-término da publicacdo (se
houver).

Exemplo:
INDICES ECONOMICOS REGIONAIS. Curitiba: IPARDES, 1973-1980.

Quando o periédico estiver em curso de publicacdo, indicar somente o0 ano de

inicio, seguido de hifen:

GALILEU. Sao Paulo: Editora Globo, 1998-.

No caso de periodicos com titulo genérico (boletim, informativo, anuario),
incorpora-se 0 nome da entidade responsavel, ligando-a por preposicdo entre

colchetes. Exemplo:

BOLETIM MENSAL [da] Bolsa de Valores do Parana. Curitiba, 1999-.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento. Exemplos:

DESAFIOS DO DESENVOLVIMENTO. Brasilia: IPEA, 2004-. Mensal.

REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. S&o Paulo: Fundagéo Getulio
Vargas, 1994-. Trimestral. ISSN 0034-7590.
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4.3.5 PublicagBes Periddicas Consideradas em Partes

Inclui fasciculos, suplementos, nameros especiais, entre outros, sem titulo
proprio.

Deve conter as seguintes informacgdes e pontuacoes gréficas:

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou nimero especial.
Local: Editora, numero do volume, numero do fasciculo, data. NUumero de péaginas.
Nota indicativa do tipo de fasciculo.

Exemplos:

VEJA. Sao Paulo: Editora Abril, v. 31, n. 24, jun. 1998. 154 p.

EXAME. Quem é quem na economia brasileira. S&o Paulo: Editora Abril, v. 40, n.
36, set. 1999. 360 p.

Ressalta-se que a indicacdo do numero do volume deve ser precedida da letra
“v” seguida de ponto (v.) e a indicacdo do numero do fasciculo, da letra “n” seguida

de ponto (n.).

4.3.6 Artigo e/ou Matéria de Periodico

Inclui partes de publicacbes periddicas (volumes, fasciculos, nUmeros especiais
e suplementos, com titulo préprio), comunicacoes, editorial, entrevistas, recensoes,
reportagens, resenhas e outros.

Deve conter as seguintes informacgdes e pontuacoes gréficas:

AUTORIA. Titulo do artigo e/ ou matéria. Titulo do Periédico , nimero do volume,
numero do fasciculo, pagina inicial-final do artigo, data.

Exemplos:



61

ANDRADE, A. Trabalhos monograficos. Revista Pensamento e Cultura , v. 3, n.
4, p. 47-56, ago. 1999.

GASQUE, Kelley Cristine Goncalves Dias; COSTA, Sely Maria de Souza.
Comportamento dos professores de educacédo béasica na busca de informacdo
para formacéo continuada. Ciéncia da Informacéo , Brasilia, v. 32, n. 3, p. 54-61,
set./ dez. 2003.

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

4.3.7 Artigo e/ou Matéria de Jornal

Inclui comunicacdes, editorial, entrevistas, recensdes, reportagens, resenhas e
outros.

Deve conter as seguintes informacgdes e pontuacoes gréficas:

AUTORIA. Titulo do artigo e/ ou matéria. Titulo do Jornal , Local de publicacéo, data
(dia, més e ano), Numero ou Titulo do caderno, se¢céo, suplemento, etc., paginacao
correspondente.

Exemplo:

GIRARDI, Juliana. Cang0es trazidas pelos ventos. Gazeta do Povo , 12 abr. 2007,
Caderno G, p. 4.

Quando néo houver secédo, caderno ou parte, a paginacao do artigo ou matéria
precede a data. Exemplo:

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

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final (atas, anais,
resultados, proceedings, entre outras denominacgdes) do proprio evento (congressos,
seminérios, simpdsios, reunides, encontros e outros).

Deve conter as seguintes informacgdes e pontuacdes graficas:

NOME DO EVENTO, namero do evento., ano de realizacdo, Local (Cidade). Titulo .
Local de publicacéo: Editora, ano de publicacdo. NUmero de paginas ou volume.
Exemplos:

CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAO, 10., 1979, Balneéario Camboril.
Anais... Florianépolis: CBE, 1979. 198 p.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 29., 2006, Aguas

de Linddia. Quimica é energia : transforma a vida e preserva o ambiente. S&o
Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 2006.

4.3.9 Trabalho Apresentado em Evento

Inclui trabalhos apresentados em evento (parte do evento).

AUTORIA. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numero do evento., ano de
realizacdo, Local (Cidade). Titulo. Local de publicacdo: Editora, ano de publicacao.
Pagina inicial-final.

Exemplos:

GONCALVES, L. S. Abelhas africanizadas: uma praga ou um beneficio para a
apicultura brasileira? In. ENCONTRO SOBRE ABELHAS, 2., 1996, Ribeirdo
Preto. Anais... Ribeirdo Preto: Universidade de Séo Paulo, 1996. p.165-170.
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4.3.10 Documento Iconografico

Inclui pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo

(slides), diafiime, material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros.

AUTORIA. Titulo (quando nédo existir, deve-se colocar Sem titulo, entre colchetes).
Editor/ Produtor (quando houver): data. Especificacdo do suporte.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento. Exemplos:

KOBAYASHI, K. Doengas dos Xavantes . 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56
cm.

MATTOS, M. D. Paisagem - Quatro Barras . 1987. 1 original de arte, 0leo sobre
tela, 40 cm x 50 cm. Colegéo particular.

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

4.3.11 Documento Cartogréfico

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

AUTORIA. Titulo . Local: Editora, data de publicagdo. Designacéao especifica. Escala.
Elementos complementares.

Exemplos:

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil,
1981. 1 atlas. Escalas variam.

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



4.3.12 Documento Sonoro no Todo

Inclui disco, CD (compact disc), cassete, rolo, entre outros.

COMPOSITORES OU INTERPRETES. Titulo. Local: Gravadora (ou equivalente),
data. Especificagdo do suporte.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento. Exemplos:

BUSH, Kate. Aerial . Sao Paulo: EMI Music, 2005. 2 CDs.

SADE. Love deluxe . Manaus: Sony Music, 1992. 1 disco sonoro (46 min), 33 1/3
rpm, estereo., 12 pol.

SILVA, Luiz In&cio Lula da. Luiz Indcio Lula da Silva : depoimento [abr. 1991].
Entrevistador: V. Tremel. Sdo Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes sonoros.

4.3.13 Documento Sonoro em Parte

Inclui partes e faixas de documentos sonoros.

COMPOSITORES OU INTERPRETES DA PARTE. Titulo da parte. In:
COMPOSITORES OU INTERPRETES. Titulo. Local: Gravadora (ou equivalente),
data. Especificacdo do suporte. NUmero da faixa ou lado da parte referenciada.

Quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento. Exemplos:
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SACCOMANI, Arnaldo; NASCIMENTO, Thais. Madrugada. In: FAT FAMILY. Fat
festa. Direcdo artistica: Memé. Sdo Paulo: EMI Music, 1999. 1 CD (ca. 44 min).
Faixa 5 (4 min 39 s).

ADU, Sade; HALE, Andrew; MATTHEWMAN, Stuart. Bullet proof soul. In: SADE.
Love deluxe . Manaus: Sony Music, 1992. 1 disco sonoro (46 min), 33 1/3 rpm,
estereo., 12 pol. Lado B, faixa 8 (5 min 26 s).

4.3.14 Imagem em Movimento

Inclui filmes, videocassetes, DVD, entre outros.

TITULO. Direcdo/ Producéo de. Local: Produtora, ano. Nimero de unidades fisicas
(duragdo em minutos), sistema de gravacdo, indicacdo de som (legenda ou
dublagem), indicacéo de cor, largura.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento. Exemplos:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. Séo Paulo:
CERAVI, 1983. 1 videocassete (30 min), VHS, son., color., 12 mm.

TOMATES Verdes Fritos. Direcdo de Jon Avnet. Intérpretes: Kathy Bates; Mary
Stuart Masterson; Marie-Louise Parker; Jessica Tandy; Gailard Sartain; Stan Shaw;
Cicely Tyson e outros. Roteiro: Fannie Flagg e Carol Sobieski. Masica: Thomas
Newman. Los Angeles: Universal Pictures, 2005. 1 DVD (124 min), widescreen,
color. Baseado no romance “Fried Green Tomatoes at Whistle Stop Cafe” de Fannie
Flagg.

4.3.15 Entrevistas Publicadas

ENTREVISTADO. Titulo da entrevista. Referenciacdo do documento. Nota

indicativa de entrevista.
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Exemplo:

BUYUKKOKTEN, Orkut. E preciso se proteger na rede. Epoca, S&o Paulo, n. 465,
16 abr. 2007. p. 70-71. Entrevista concedida a Eduardo Vieira.

4.3.16 Entrevistas Nao Publicadas

ENTREVISTADO. Ementa da entrevista . Local, data.
Exemplo:

SANTOS, Solange Regina Andrade dos. Entrevista concedida a Cristina
Antunes . Curitiba, 14 abr. 2003.

4.3.17 Atas de Reunides

AUTORIA (instituicdo, organizacdo ou outro), Local. Titulo e data . Livro namero,
pagina inicial-final.

Exemplo:

SOCIEDADE BRASILEIRA DE MICROSCOPIA E MICROANALISE, Aguas de
Linddia. Ata da Assembléia Geral Ordinaria realizada durante 0 XX Congresso
da Sociedade Brasileira de Microscopia e Microandli  se no dia 30 ago. 2005 .
Livro 2, p. 2.

4.3.18 Comerciais (Publicidade/ Propaganda)

AUTORIA. Titulo (Nome do produto ou servico anunciado). Editor ou produtor (se
houver), data (dia, més, ano). Nota indicativa de publicidade e/ ou propaganda.
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Exemplos:

FUNDACAO OSESP. Allegro de ser Osesp : pode aplaudir que a orquestra é sua.
12 jan. 2007. Publicidade.

ITAU Personnalité perfeito para vocé. 22 jan. 2007. Propaganda.

4.3.19 Correspondéncias

AUTORIA (REMETENTE). Ementa da correspondéncia . Local, data (dia, més,
ano). Descricao fisica.

Exemplo:

BARRETO, Doralice. Carta para Marilia Stockler . Curitiba, 22 set. 2006. 3 f.

4.4 MODELOS DE REFERENCIAS DE DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO

4.4.1 Fontes Eletrbnicas Online

Informagfes disponiveis em fontes eletrbnicas online, acessadas no formato

http (hypertext transfer protocol), em listas de discussao, em e-mail, entre outros.

4.4.1.1 Documentos consultados online

Inclui alguns dos itens apresentados na se¢ao do item 4.3 deste manual
(monografia no todo, parte de monografia, verbetes de enciclopédias e dicionarios,
artigo e/ ou matéria de periodico, evento como um todo, trabalho apresentado em

evento, documento iconografico, documento cartografico), porém, consultados ou
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acessados em fontes eletronicas (online), além de documentos de acesso exclusivo
em meio eletronico online.

Nestes casos, as referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para
cada tipo de documento, acrescidas das informacdes relativas a descricdo do meio
eletrbnico online. Sao essenciais as informacdes sobre o endereco eletrénico,
apresentado entre os sinais < >, precedido da expressao “Disponivel em:” e a data
de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”, opcionalmente

acrescida dos dados referentes a hora, minutos e segundos. Exemplos:

VALIN, Rafael Lucas Santos. Aquecimento global . Disponivel em:
<http://www.artigos.com/artigos/sociedade/aquecimentoglobal-1540/artigo/>.Acesso em:
26 mar. 2007.

PRADO, Eduardo. A ilusdo americana . [S.l.]: Virtual Books, 2001. Disponivel em:
<http://virtualbooks.terra.com.br/freebook/didaticos/A_llusao_Americana.htm>. Acesso
em: 14 abr. 2007, 14:14:22.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacoes
ambientais. In: . Entendendo o meio ambiente . S&o Paulo, 1999. v. 1.
Disponivel em: <http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 mar.
1999.

ECONOMIA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica, 1998.
Disponivel em: <http://www.priberam.pt/dIDLPO>. Acesso em: 11 fev. 2000.

VALE, Glaucia Maria Vasconcellos; AMANCIO, Robson; LIMA, Juvéncio Braga de.
Criacdo e gestdo de redes: uma estratégia competitiva para empresas e regides. Revista
de administragdo : USP, S&o Paulo, v. 41, n. 2, abr./ jun. 2006. Disponivel em:
<http://www.rausp.usp.br/busca/artigo.asp?num_artigo=1190>. Acesso em: 14 dez. 2006.

ARRANJO tributério. Diario do Nordeste Online , Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponivel
em: <http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 nov. 1998.

RIBEIRO, Lourenca Santiago. Politica de informacdes: uma estratégia para o
gerenciamento de acervos informacionais. In: EVINCI: evento de iniciacdo cientifica da
UFPR, 13., 2005, Curitiba. Anais eletronicos... Curitiba: UFPR, 2005. Disponivel em:
<http://www.prppg.ufpr.br/documentos/iniciacao/13Evinci/HL%20-%20ED%?20-
%20SA%20-%20SJ.pdf>. Acesso em: 17 jan. 2007.

STOCKDALE, René. When's recess? [2002?]. 1 fotografia, color. Disponivel em:
<http://www.webshots.com/g/d2002/1-nw/20255.htmI>. Acesso em: 13 jan. 2001.

MAPA de Ubicacion: vista ampliada. Buenos Aires: Direccion de Salud y Accién Social de
la Armada, 2001. 1 mapa, color. Escala indeterminavel. Disponivel em:
<http://www.diba.org/turismo/hoteles/ushuaia/ubicacion2.htm>. Acesso em: 13 jan. 2002.
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4.4.1.2 E-mail (Comunicacao pessoal)

AUTORIA. Titulo da mensagem (quando houver) ou Titulo atribuido . [tipo de
mensagem]. Mensagem recebida por: <endereco eletrbnico> em: data (dia, més,
ano).

Exemplos:

AMARAL, Nilcéia. Marketing institucional . [mensagem de trabalho]. Mensagem
recebida por: <jacqueline.heloise@opet.com.br> em: 20 out. 2006.

GRUPO OPET. Opet Placement. Como se portar em dinamicas de grupo
[mensagem de trabalho]. Mensagem recebida por: <selecdo@drs.ciee.pr> em: 14
jan. 2007.

ALZAO, Cristiane Roberta. Passeio em Guaraquecaba . [mensagem pessoall.
Mensagem recebida por: <gui416@yahoo.com.br>em: 11 maio 2004.

4.4.1.3 Listserver (Listas de discussao)

AUTORIA. Titulo da lista . Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: data
(dia, més, ano).

Exemplos:

BELEZE, T. Jornalismo investigativo . Disponivel em: <listserver2@prtv.com.br>
Acesso em: 22 nov. 2006.

BIONLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical, BDT in
Brasil. Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 25 nov. 1998.

4.4.2 Disquete, CD-ROM e Assemelhados

Inclui alguns dos itens apresentados na secao do item 4.3 deste manual
(monografia no todo, parte de monografia, verbetes de enciclopédias e dicionérios,
artigo e/ou matéria de peridédico, evento como um todo, trabalho apresentado em
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evento, documento iconografico, documento cartografico), porém, consultados ou
acessados em meio eletrénico fisico (disquetes, CD-ROM e assemelhados), além de
documentos de acesso exclusivo em meio eletronico.

Para estes, as referéncias devem obedecer aos padrfes indicados para cada
tipo de documento, acrescidas das informacdes relativas a descricao fisica do meio

eletrGnico em questdo. Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS. Manual de normalizacdo de
trabalhos académicos . Miracema do Tocantins, 2006. 1 CD-ROM. 358.53 Kb.
Adobe Reader 7.0.

MACHADO, Paulo Henrique. Analise de procedimentos metodolégicos
gerenciais e estratégicos para a implantacdo de sis temas de informacao
geografica em prefeituras de municipios de médio e grande porte . 2005. 88 f.
Trabalho de concluséo de curso. (Graduagcdo em Gestdo da Informacéo) -
Universidade Federal do Parand, Curitiba, 2005. 1 CD-ROM.

HILL-HOUZEL, Kate Imani et al. Database programming with Java. In:
Java. Palo Alto, CA: MPC, 2000. 4 disquetes, 3% pol.

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos.
[S.l.]: Planeta DeAgostini, 1998. CD-ROM 9.

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa , Rio
de Janeiro, n. 2, jul. 1994. 1 CD-ROM.

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

BEER, Guillian Guedes. AmBev114.jpg . 2000. Altura: 432 pixels. Largura: 376
pixels. 158 Kb. Formato JPEG. 1 disquete, 32 pol.

4.4.3 Arquivos em Disco Rigido, Programas e Conjunto de Programas

AUTORIA. Titulo do arquivo/ programa/ produto/ servico . Versao (se houver).
Local, ano. Descrigéo fisica do meio eletrdnico. Nota indicativa sobre aplicacdo do
arquivo/ programa/ produto/ servico.
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Exemplos:

MICROSOFT CORPORATION. Windows Vista Professional Edition . Redmond,
WA, 2007. 2 CD-ROM. Ambiente operacional.

MICROSOFT CORPORATION. Microsoft Project for Windows 95 : project planning
software. Version 4.1.Redmond, WA, 1995. Conjunto de software: 2 disquetes, 3%
pol., 2 fitas magnéticas DAT 2GB, 4 mm, 7 manuais.
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5.1 CITACOES

Citacdo é a mencdao, no texto, de informacao extraida de documentos ou de
canais informais (entrevistas, debates, palestras, entre outros) e que é indispensavel
para fundamentar as idéias desenvolvidas pelo autor.

As citacOes podem ser diretas (cOpia literal do que autor disse) ou indiretas
(baseia-se na idéia do autor) e podem ser localizadas no texto ou em notas de
rodapé.

Nas citacdes devem constar 3 informacgdes principais (separadas por virgula):
“guem disse” (Ultimo sobrenome do autor), “quando disse” (ano da obra) e “onde
disse” (pagina(s) da obra). Nas citacdes indiretas, esse ultimo item é opcional.

Quando a autoria (sobrenome do autor, instituicdo responsavel ou titulo
incluido na sentenca) for informada entre parénteses, deve ser escrita em letras
mailsculas. Quando estiver fora de parénteses, deve ser escrita em letras

maiusculas e minusculas. Exemplos:

“A palavra pos-modernismo refere-se em geral a uma forma de cultura
contemporanea, enquanto o termo pds-modernidade alude a um periodo histérico
especifico.” (EAGLETON, 1998, p. 7).

ou

Segundo Eagleton (1998, p. 7), “a palavra pés-modernismo refere-se em geral a
uma forma de cultura contemporanea, enquanto o termo pés-modernidade alude a um

periodo historico especifico.”

Em Nova Londrina (PR), as criangas sao levadas as lavouras a partir dos 5 anos.”
(NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

ou

Segundo dados de Nos Canaviais (1995, p. 12), “em Nova Londrina (PR),

as criancas sao levadas as lavouras a partir dos 5 anos.”
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5.1.1 Citacéo Direta

Citacdo direta é a transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.
Deve-se conservar a grafia exata, a pontuacéo e o idioma originais.

Na citacdo direta é necessario especificar no texto, a(s) pagina(s), tomo(s) e
volume(s) da fonte consultada; se houver, e esta(s) devera(do) seguir a data,
separada(s) por virgula e precedida(s) pelo(s) designativo(s) que a(s) caracteriza(m)
de forma abreviada (p., t., v.).

Existem dois tipos de citagdo direta: de até trés linhas (ou citagdo curta) e com
mais de trés linhas (ou citacao longa).

As citacOes diretas de até trés linhas devem estar contidas entre aspas duplas.
As aspas simples séo utilizadas para indicar citacado contida no interior da citagdo. O

tamanho da fonte permanece o mesmo do corpo do texto (Arial 12). Exemplos:

Conforme Pignatari (2003, p. 21), “na Teoria da Informacdo e da
Comunicacdo, 0 que importa, essencialmente, é a medida do conteudo de

informacgéao, ou melhor, do teor ou taxa de informacé&o.”

Prado (2006, p. 125) salienta que “as novas tecnologias tém sido utilizadas
apenas como esforgo de tornar a ‘velha’ aula mais atraente, trocando ‘giz, lousa e

saliva’ pelo video, transparéncias etc.”

“A Interacdo Homem-Computador é um campo de estudo interdisciplinar que
tem como objetivo geral entender como e porque as pessoas utilizam (ou nao
utilizam) a tecnologia da informacé&o.” (MORAES, 2002, p. 29).

A citacao longa, ou seja, com mais de trés linhas, deve ser destacadas com
recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado (Arial
10), com espacamento simples e sem as aspas. Entre o texto da citacdo e o restante

do trabalho, deve-se deixar dois espacos 1,5 entrelinhas, antes e depois. Exemplo:
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O conceito de gerenciamento da cadeia de suprimentos esta baseado no
fato de que nenhuma empresa existe isoladamente no mercado. Uma
complexa e interligada cadeia de fornecedores e clientes, por onde fluem
matérias-primas, produtos intermediarios, produtos acabados, informacdes
e dinheiro, é responsavel pela viabilidade do abastecimento de mercados
consumidores. (FIGUEIREDO; FLEURY; WANKE, 2003, p. 110).

Segundo Bunge (2002, p. 54), a ciéncia, segundo sua praticidade, pode ser

aplicada ou bésica. A ciéncia aplicada:

procura novos conhecimentos cientificos de possivel aplicacao pratica.
Exemplos: matematicos, fisicos, guimicos, bioguimicos,
farmacologistas, psicélogos clinicos e sociélogos aplicam a ciéncia na
medida em que se empenham em pesquisa cientifica original de
possivel uso na industria ou no governo.

Nas citacbes diretas podem ser indicados comentarios, acréscimos,
interpolacdes, supressoes, énfase ou destaque, incorre¢des e incoeréncias, davidas,
traducdes, desde que sejam utilizados os sinais adequados conforme os exemplos
abaixo:

a) interpolacdes, acréscimos ou comentarios: [ ]. Exemplo:

“A lei de Gordon-Moore [que vem se mostrando exata nos ultimos 25 anos]
prevé que, a cada dezoito meses, a evolugdo técnica permite dobrar a densidade
dos microprocessadores em termos do numero de operadores logicos elementares.”
(LEVY, 1999, p. 33).

b) supressoées: [...]. Quando o trecho é muito extenso e pretende-se ressaltar

apenas 0s pontos mais relevantes. Exemplo:

Silva (2002, p. 65), afirma que “[...] alguns critérios sdo estabelecidos, [...]
esclarecendo que a avaliacdo devera ser continua e cumulativa do desempenho do

aluno [...]"
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c) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico. Para enfatizar trechos da
citagdo, deve-se destacé-los indicando esta alteracdo com a expressao
“grifo nosso” entre parénteses, apos a chamada da citacdo, ou “grifo do

autor”, caso o destaque ja faca parte da obra consultada. Exemplos:

“Uma classe abstrata € uma classe que ndo possui instancias diretas mas
cujas classes descendentes, sim. Uma classe concreta € uma classe instanciavel,

isto é, pode ter instancias diretas.” (RUMBAUGH et al., 1994, p. 83, grifo nosso).

"[...] b) desejo de criar uma literatura independente , diversa, de vez que,
aparecendo o classicismo como manifestacdo de passado colonial [...].” (CANDIDO,
1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).

d) incorrecbes e incoeréncias (erro ortografico ou erro l6gico): no texto citado,
sao indicadas pela expressao “sic” (que significa assim mesmo), entre

colchetes, imediatamente ap0s a sua ocorréncia. Exemplo:

“Porque proteger a colecdo de vandalos eventuais [sic] € considerado mais

importante do que proporcionar um servico eficiente.” (TRAVASSOS, 1997, p. 308).

e) duvida: para indicar duvida em citacdo, usa-se o ponto de interrogacéo

entre colchetes, logo apos a palavra ou frase que gerou duvida. Exemplo:

“Ademais, estima-se que, durante este ano, ocorrerdo no México pouco menos
de 2,2 milhdes de nascimentos e cerca de 420 mil falecimentos, implicando um
aumento absoluto de quase 1,8 milh&do de pessoas [?].” (CONAPO, 1999, p. 14).

f) traducbes: quando a citacdo incluir texto traduzido pelo autor, deve-se
incluir, apdés a chamada da citagdo, a expressao “traducdo nossa”, entre
parénteses. Exemplo:

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perverséo, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463,

traducao nossa).
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5.1.2 Citacéo Indireta

Citacdo indireta é aquela redigida pelo autor do trabalho com base na(s)
ideia(s) de outro(s) autor(es), no entanto, traduzindo fielmente o sentido do texto
original.

A citacdo indireta ndo € transcrita entre aspas, nem precisa vir em paragrafo
recuado no texto. O tamanho da fonte da citacdo indireta permanece o mesmo do
corpo do texto (Arial 12) e somente a indicacdo das paginas, nesse caso, é opcional.

A citagdo indireta pode aparecer sob a forma de “parafrase” ou de

“condensacao”.

5.1.2.1 Paréafrase

Parafrase é a expressao da idéia de outro, com palavras préprias do autor do
trabalho. A parafrase, quando fiel a fonte, € geralmente preferivel a uma citagédo
direta longa, devendo, porém, ser feita de tal modo que fique bem claro a autoria da
idéia.

Em parafrases ndo é necessario especificar no texto, a(s) pagina(s), tomo(s) e

volume(s) da(s) fonte(s) consultada(s), mas apenas o ano da obra. Exemplos:

Como nos lembra Flickiger (1995), o caminho que leva da informagéo ao
conhecimento € um processo relacional essencialmente humano e ndo mera
operacdo tecnologica, sendo fundamental estabelecer a distincdo entre dados,

informacgao e conhecimento.

Na avaliacdo de Useem (1999), com a globalizacéo, os sistemas de trabalho
foram alterados. Um bom exemplo € a reengenharia, uma das mais visiveis
caracteristicas do novo contexto organizacional, que pressupde a simplificacdo de
muitos processos em todos o0s niveis da organizacdo, buscando melhorar a

gualidade do servico, a diversidade e a velocidade.
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5.1.2.2 Condensacgao

Condensacédo é a sintese dos dados retirados da fonte consultada (texto,
capitulo, secao, parte), sem alterar fundamentalmente o pensamento do autor.

Exemplos:

De acordo com Freitas (1989), a cultura organizacional pode ser identificada e
aprendida através de seus elementos basicos tais como: valores, crencas, rituais,

estorias e mitos, tabus e normas.

Em Windswept House, Martin (1998) retrata os mistérios da intrincada politica
vaticana, e expde fatos obscuros, inimaginaveis e perturbadores que aconteceriam
nos pordes do Vaticano, e se inspira em acontecimentos e pessoas reais, auxiliando

desta forma no entendimento da crise atual que atravessa a Igreja Catolica.

5.1.3 Outras Formas de Citacao

5.1.3.1 Citacédo de citacao

Quando ndo € possivel o acesso a certos textos, pode-se reproduzir
informacdo ja citada por outros autores, cujos documentos tenham sido efetivamente
consultados. No entanto, este tipo de citacdo deve ser evitado ao maximo, ja que a
obra final ndo foi consultada e ha risco de ma interpretacéo e incorrecoes.

Na citacdo de citacdo (seja direta ou indireta) usa-se a expressao latina “apud”,
que significa ‘citado por’, ‘conforme’, ‘segundo’, seguida da indicacdo da fonte
secundaria efetivamente consultada, a qual devera constar nas referéncias.

A citacdo da citacdo também pode estar indicada no texto (de forma direta ou

indireta) ou em notas de rodapé. Exemplo:
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No texto:
Esta questdo da mudanca nos curriculos € polémica. Segundo Cesarino (1999
apud SOUSA et al., 1994), “da mesma forma que a Universidade é o retrato da

sociedade, um curriculo é também a ‘cara’ da instituicdo.”

A sociedade informacional produz uma reconfiguracdo da linguagem,
constituindo os sujeitos culturais fora do padrdo do individuo racional e
autbnomo que caracterizou a cultura impressa. Esse sujeito multiplicado,
disseminado e descentrado, é continuamente interpelado como uma
identidade instavel. (POSTER, 1995, p. 57-60 apud SANTAELLA, 2003, p.
125-126).

No rodapé da pagina:

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

5.1.3.2 Citacdo de informacé&o obtida por meio de canais informais

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

mencionando-se os dados em nota de rodapé. Exemplo:

No texto:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacéo

verbal)l.

No rodapé da pagina:

1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em
Londres, em outubro de 2001.
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5.1.3.3 Citacéo de trabalhos em fase de elaboracéo

Na citacdo de trabalhos em fase de elaboracéo, deve ser mencionado o fato,

indicando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé. Exemplo:

No texto:
Os poetas selecionados contribuiram para a consolidagdo da poesia no Rio

Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elabora(;éo)l.

No rodapé da pagina:

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

5.1.4 Sistema de Chamada

As citacOes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: autor-
data ou numérico (ver 5.1.4.2 e 5.1.4.3, respectivamente). Porém qualquer que seja
o método adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo do trabalho,
permitindo sua correlacdo na lista de referéncias ou em notas de rodape.

Para os trabalhos académicos elaborados pelos alunos das Faculdades Opet,

sugere-se 0 uso do sistema autor-data (ver 5.1.4.2).

5.1.4.1 Regras gerais

A indicacdo do numero da(s) pagina(s) do documento que contém a citacdo
pode ser feita do seguinte modo:

a) quando for apenas uma pagina:
p. 66
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b) quando forem citadas paginas consecutivas:
p. 114-118

c) quando as paginas nao forem consecutivas:
p. 34, 36, 39

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes. Permanecendo a coincidéncia, colocam-se 0s prenomes
por extenso. Exemplos:

(PRADO, Adélia, 2006)
(PRADO, André, 2006)

As citacbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas , em ordem
alfabética, ap6s a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplos:

(KOTLER, 2001a)
(KOTLER, 2001b)

Conforme Moreira et al. (1999a, p. 74).
(MOREIRA et al., 1999D, p. 26).

Levy e Weitz (2000a) abordam...

Citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria publicados em
anos diferentes tém os nomes separados por ponto e virgula e as datas separadas

por virgula. Exemplo:

TORRES (1998, 2001, 2004)

CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

As citacOes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados

simultaneamente, abordando uma mesma idéia ou argumento, devem ser
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apresentadas obedecendo a uma ordem alfabética (levando-se em conta o primeiro

autor de cada citacdo). Exemplos:

Em todos os paises desenvolvidos, o setor de servicos ocupa posicdo de
destaque na economia. (GIANESI; CORREA, 1994; LOVELOCK; WRIGHT, 2001;
KON, 2004).

Cross (1984), Knox (1991) e Mezirow (1991) salientam a importancia do

“acontecimento desencadeador” no inicio de um processo de aprendizagem.

5.1.4.2 Sistema autor-data

O sistema autor-data € aquele que apresenta a fonte da qual foi extraida a
citac&o no préprio corpo do texto ou em notas de rodapé.

Para a obtencdo dos dados completos dos documentos mencionados, deve-
se recorrer a lista de referéncias no final do capitulo ou do trabalho, a qual deve ser
organizada alfabeticamente (ver capitulo 4).

Neste sistema, a indicacao da fonte é feita:

a) pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsavel
até o primeiro sinal de pontuacdo, seguido(s) da data de publicacdo do
documento e da(s) pagina(s) da citacdo (quando houver), separados por

virgula e entre parénteses. Exemplos:

No texto:

“Se 0 sistema que mostra uma peculiar composi¢céo otimiza sua conectividade,
tornando-se progressivamente melhor estruturado, integral e funcional, ele é
organizado.” (VIEIRA, 1999, p. 8).

Na lista de referéncias:
VIEIRA, J. de A. Organizacao e sistemas . Sao Paulo: PUCSP, 1999.
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No texto:
Para Harvey (1996), a pos-modernidade € uma ruptura revolucionaria com o0s
pressupostos da modernidade, tendo a ver, mais precisamente, com as

transformacdes significativas na forma de experimentarmos o tempo e 0 espaco.

Na lista de referéncias:

HARVEY, D. Condicdo pos-moderna : uma pesquisa sobre as origens da mudanca
cultural. 6. ed. Sdo Paulo: Loyola, 1996.

No texto:
O mecanismo proposto para viabilizar esta concep¢do € o chamado Contrato
de Gestédo, que conduziria a captacdo de recursos privados como forma de reduzir

0s investimentos publicos no ensino superior (BRASIL, 1995).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano
diretor da reforma do aparelho do Estado . Brasilia, DF, 1995).

No texto:
De acordo com a Confederacdo Brasileira de Atletismo (2000, p. 33), “0

Congresso sera conduzido estritamente dentro de suas normas e procedimentos.”

Na lista de referéncias:

CONFEDERACAO BRASILEIRA DE ATLETISMO. Regras oficiais de atletismo
2000-2001. Rio de Janeiro: Sprint, 2000.

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras
sem indicacdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de
publicacdo do documento e da(s) pagina(s) da citacdo, no caso de citacdo

direta, separados por virgula entre parénteses. Exemplo:

No texto:

“A taxa de conversao a ser utilizada serd aquela em vigor no momento da
exportacdo ou da importacdo, conforme tiver sido estabelecido por cada Membro.”
(ACORDO..., 2003, p. 16).
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Na lista de referéncias:
ACORDO de valoragao aduaneira. 5.ed. S&o Paulo: Aduaneiras, 2003.

c) se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilabo, este
deve ser incluido na indicacdo da fonte. Exemplo:
No texto:
“Em Nova Londrina (PR), as criancas sdo levadas as lavouras a partir dos 5
anos.” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na lista de referéncias:

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

5.1.4.3 Sistema numérico

No sistema numeérico, também chamado “citacdo-nota”, a indicacdo da fonte &
feita por uma numeragéo unica e consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a
lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem
em que aparecem no texto. Nao se inicia a numeragcdo das citagcdes a cada
pagina .

A indicacdo da numeracédo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto,
ou situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, apés a
pontuacao que fecha a citacdo. A lista de referéncias deve seguir a mesma ordem
numerica crescente apresentada no texto.

Ressalta-se, porém, que esse sistema ndo deve ser utilizado quando ha

notas de rodapé. Exemplos:

No texto:
. . . . ~ . . 14
As lojas especializadas dominam o varejo de ndo-alimentos no Brasil.

Muitos analistas do varejo sustentam que o varejo sem loja se tornara a

préxima revolucéo no varejo. *°
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A era digital, com seus progressos, passa a interferir no cotidiano das pessoas,

: : . 16
bem como a influenciar seu comportamento e modo de vida.

Na lista de referéncias:
14 PARENTE, Juracy. Varejo no Brasil : gestédo e estratégia. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
p. 33.

15 . Sao Paulo: Atlas, 2000. p. 35.

16 RODRIGUES, Valter. Varejo na era digital : seu negocio estd mudando: vocé ja
sabe o que fazer?. 2. ed. Séo Paulo: Globo, 1998. p. 13

5.2 NOTAS DE RODAPE

Notas de rodapé sédo indicacdes, observacdes ou aditamentos ao texto feitos
pelo autor do trabalho e que aparecem ao pé da mesma pagina (ou folha) onde sdo
indicadas.

Podem ser de referéncia ou explicativas (ver 5.2.1 e 5.2.2, respectivamente).

No texto, as citagdes devem ser indicadas pelo sistema autor-data e, em notas
de rodapé, pelo sistema numérico.

Para as chamadas das notas explicativas, utilizam-se algarismos arabicos,
sobrescritos sem parénteses, com numeragao consecutiva até o fim do trabalho.
N&o se inicia a numeragdo a cada pagina.

As notas de rodapé se localizam na margem inferior esquerda da mesma
pagina onde ocorre a chamada numérica recebida no texto. Sado escritas com fonte
Arial 10 e entrelinhamento simples, e separadas do texto por um traco sublinear
(equivalente a 13 espagos). Para separar este traco da primeira nota de rodapé,
assim como uma nota da outra (quando houver mais de uma nota na mesma

pagina), utiliza-se apenas entrelinhamento simples. Exemplo:

1 Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
Sobre essa opg¢do dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).
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5.2.1 Notas de Referéncia

Utilizadas para indicar fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra
onde o assunto foi abordado, permitindo comprovacdo ou ampliacdo de
conhecimento do leitor. E feita a partir de algarismos arabicos em ordem Unica e
consecutiva para cada capitulo ou parte.

A primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia completa. Exemplo:

! GRAVES, Mark. Projeto de banco de dados com XML . Sdo Paulo: Pearson Education, 2003.
As subsequentes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de modo

abreviado utilizando determinadas expressdes latinas (abreviadas quando for o
caso) e que devem ser utilizadas somente em notas (exceto “apud”, que pode ser
utilizada no texto). Seguem as expressoes:

a) idem (id.) = do mesmo autor. Substitui 0 nome, quando se tratar de citagcéo

de diferentes obras do mesmo autor. Exemplo:

4 SILBERSCHATZ; GALVIN; GAGNE, 2000, p. 354.
> Id., 2004, p. 266.

b) ibidem (ibid.) = na mesma obra. Usado quando se fizerem vérias citacdes

de um mesmo documento, variando apenas a paginagéo.exemplo:

% MILLER, 1965, p. 211.
% Ibid. p. 214.
* Ibid. p. 221.

Cc) opus citatum ou opere citato (op. cit.) = na obra citada. E usada em seguida
ao nome do autor, referindo-se a obra citada anteriormente, na mesma

pagina, quando houver intercalacdo de outras notas. Exemplo:

® ARANEDA URRUTIA, 2002, p. 114.
® LoPES, 2003, p. 587-601.
" ARANEDA URRUTIA, op. cit., p. 122.
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d) passim = aqui e ali, em diversas passagens. Exemplo:

12 BLESSA, 2005, passim.

e) loco citato (loc. cit.) = no lugar citado. E empregada para mencionar a
mesma pagina de uma obra j& citada, quando houver intercalacdo de outras

notas de indicacéo bibliografica. Exemplo:

“ BAILY et al., 2000, p. 54-66.
° BAILY et al., 2000, loc. cit.

f) sequentia (et. seq.) = seguinte ou que se segue. Usada quando nao se quer
mencionar todas as paginas da obra referenciada. Indica-se a primeira

pagina, seguida da expressdo. Exemplo:

14 REZENDE; ABREU, 2003, p. 222 et seq.

g) confira, confronte (cf.) = confira. Usada para fazer referéncia a trabalhos de

outros autores ou a notas do mesmo autor. Exemplo:

1 ¢f. GARCIA MARQUEZ, 2006, p. 110-111.

h) apud = citado por, conforme, segundo. Pode, também, ser usada no texto.

Exemplo:

8 KOZMA, 2001 apud CLARK, 2001, p. 36.

5.2.2 Notas Explicativas

As notas explicativas sdo usadas para explanacfes, comentarios ou
esclarecimentos que ndo possam ser incluidos no texto.

Devem ser numeradas em algarismos arabicos e ter numeragcdo Unica e
consecutiva para cada capitulo ou parte. Nado se inicia a numeragdo a cada

pagina.
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Exemplos:

No texto:
O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo

numa das conquistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da

Crianca e do Adolescente. 12

Na nota de rodapé:

12 A . . ~ ~ L ~ . .

Se a tendéncia a universalizacdo das representacfes sobre a periodizacdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condi¢cdo para a constituicao
de adesdes e grupos de pressao integrados a moralizacdo de tais formas de insercdo de criancas e
jovens.

No texto:
Os pais estao sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagéo escolar

ou vinculagéo profissional. 4

Na nota de rodapé:

4 Sobre essa opg¢do dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).
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APENDICE 8 - MODELO DE RESUMO NA LINGUA PORTUGUESA

RESUMO

Esta pesquisa tem como foco de estudo o comportamento de
consumidores em supermercados, no processo decisdrio de compra
relacionado a sua percepc¢do, avaliagdo da qualidade e satisfacdo em
relacdo aos servicos oferecidos, tendo, assim, como objetivo geral,
conhecer e avaliar a qualidade atribuida a esses servi¢cos, na o6tica de
seus clientes, buscando verificar como isso influencia ou determina a
escolha por um estabelecimento ou outro. Foi realizada na cidade de
Colombo, onde se analisou o mix de servicos oferecidos pelo maior
estabelecimento em area de vendas da cidade, aplicando-se um estudo
de carater descritivo, com o levantamento de dados primarios obtidos por
meio de questionarios aplicados em entrevistas pessoais, com amostra
de 400 consumidores. Os resultados obtidos neste estudo, de modo
geral, demonstraram que 0 mix de servicos oferecidos pelo
supermercado pesquisado é bastante similar aos oferecidos em outras
regides e € avaliado por seus consumidores de forma mais positiva do
que negativa, ndo se considerando, porém, que o estabelecimento
analisado tenha alcancado exceléncia em servicos, observado-se, ainda,
que sua percepcao fixa-se mais fortemente nos servicos com os quais
tém contato no inicio ou final do processo de compra e aos ligados a
preco, conveniéncia e novidade. Para escolha do supermercado, em
ordem de classificacdo, os fatores preco, atendimento, variedade,
pereciveis, empatados qualidade e localizagéo, seguidos de auséncia de
filas, promocdes/ ofertas, entrega em domicilio e opcdes/ prazos de
pagamento sao apontados como fundamentais, independentemente das
caracteristicas do consumidor. A satisfacdo global dos clientes em
relacdo aos servicos analisados é positiva e esta exerce uma influéncia
mais forte na intencdo de compra do que a qualidade atribuida ao
servico. Conclui-se, com base nos resultados apresentados, que 0s
consumidores realizam sua escolha por um supermercado mais pela
satisfacdo que os servigos oferecidos lhes proporcionam do que pela
gualidade mais alta atribuida aos mesmos.

Palavras-chave: comportamento do consumidor, qualidade, marketing de
servicos, marketing de varejo.
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APENDICE 9 - MODELO DE RESUMO NA LINGUA INGLESA

ABSTRACT

This research is focused in supermarket consumers attitudes, in the
buying process decision, related to their perception, quality evaluation
and satisfaction referring to the services offered, having in such a way as
a general objective to know and evaluate the quality of them, from the
point of view of consumers, searching to verify how it persuades or
determines the choice for one or another store. It was achieved in the city
of Colombo, where it analysed the mix of services offered by the biggest
store in sales area, to which it was applied a study of descriptive
character, and prime data gathering acquired by questionnaires in
personal interviews, with 400 consumers sample. In a general way, the
results reached in the actual study showed that the mix of services
offered by the supermarket chosen for researching is very comparable to
others of this part of the state, and it is evaluated by its consumers in a
positive line more than a negative one. Although it estimates not that the
analysed store has been reached the excellency in services, and it was
even observed that the consumers perception is strongly focused into the
services to which they contact at the beginning or at the end of the
buying process, and to ones referred to the prices, conveniences and
novelty. For supermarket choice, in ranking order, they were appointed
as basic factors price, tendind, variety, perishables; they were drawm
quality and local place, followed by queueless, promotions and offers,
delivery and choice for paying time, everything freely of consumers
characteristics. Consumers global satisfaction related to analysed
services is positive, and this exerts influence in buying intents stronger
than the quality imputed to the services. Supported on results presented,
it concludes that consumers accomplished their choice for the
supermarket more for satisfaction that the offered services lend them
than high quality attributed to the same ones.

Key words: consumers, quality, satisfaction, supermarket, services.
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