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1 INTRODUCAO

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o 6rgao
responsavel pela normalizagao técnica no Brasil, fornecendo a base necessaria ao
desenvolvimento tecnoldgico brasileiro. Trata-se de uma entidade privada e sem fins
lucrativos e de utilidade publica, fundada em 1940.

A ABNT é membro fundador da International Organization for
Standardization (1SO), da Comissdo Panamericana de Normas Técnicas (COPANT)
e da Associacao Mercosul de Normalizagao (AMN).

A normalizacdo bibliografica € um instrumento necessario para a
apresentacao de trabalhos académicos e cientificos em instituicbes de ensino e
pesquisa, portanto, a presente publicacdo determina as normas e padrbes a serem
seguidos na apresentacdo de trabalhos elaborados na Faculdade Ranchariense -
FRAN. Esta publicacao é baseada nas normas sobre Documentacdo da ABNT e em
padroes fundamentados em fontes especializadas e definidos pelos autores,
contando com a colaboracao do corpo docente da FRAN.

A normalizagdo bibliografica, assim como, a padronizacdo dos
elementos pré-textuais e textuais de trabalhos académicos e cientificos, estabelecida
pela norma NBR 14724 (dez. 2005), é importante para o controle bibliografico
mundial e para o intercambio de informacdes na comunidade cientifica, pois definem
os dados necessarios para a identificacdo do documento e sua forma de
apresentacao, facilitando a descricdo em bases de dados e a utilizacao pelos
pesquisadores.

Este manual foi elaborado com base nas normas:

« NBR 6023:2002 - Informacao e documentacgéo -Referéncias - Elaboracao;

« NBR 6024:2003 - Numeracéo progressiva das secdes de um documento.

Procedimento:
e NBR 6027:2003 - Sumario - Procedimento;

 NBR 6028:2003 - Resumos - Procedimento;

« NBR 10520:2002 - Informacdo e documentagédo - Apresentacdo de citacdes
em documentos;

« NBR 10719:1989 - Apresentacao de Relatorios Técnico-Cientificos;

e NBR 14724:2005 - Informacdo e documentagado - Trabalhos académicos -

Apresentacao; e



CODIGO de Catalogagdo Anglo-Americana. 2.ed. Sdo Paulo: FEBAB,
1983-1985.

A bibliotecaria encontra-se a disposicao na Biblioteca da Faculdade
Ranchariense - FRAN, para atender a eventuais duvidas dos docentes, discentes e

funcionarios da mesma.



2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1 Capa

A capa é uma protecao fisica do trabalho, ao mesmo tempo serve
como o primeiro fator de identificacdo do mesmo. Por isso, as informacdes nela
contidas devem ser simples, breves e claras. Os elementos que constituem a capa
séo:

- Nome da Instituicdo, Faculdade e Departamento (3 cm, a partir da
borda superior);

- Titulo e subtitulo do trabalho, em letras maiusculas (10 cm, a partir da
borda superior);

- Autoria (15 cm, a partir da borda superior);

- Local (Cidade e Estado) e ano centralizados a 2,0 cm da borda
inferior.

Deve ser usada letra maiuscula, podendo variar de tamanho, para dar
maior destaque ao titulo da obra.

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



!

Margem superior 3,0cm

Exemplo de Capa (Pos-Graduacao)

Unesp — Universidade R
Estadual Paulista - FACULDADE DE FILOSOFIA E CIENCIAS -
Marilia - SP ESPECIALIZACAO EM EDUCACAO ESPECIAL

10 cm (a partir da borda superior) / fonte 14, espaco simples, em letras mailsculas

A ARTE COMO MEIO DE EXPBESSAO DE SENTIMENTOS VIVIDOS
POR PROFISSIONAIS DA AREA DE EDUCACAO ESPECIAL

15 cm (a partir da borda superior), alinhado a
esquerda, a partir do meio da pagina, fonte 12

CENISE MARIA VEIGA MARTINS

Margem
Mar_gem esquerda
direita 3,0 cm 2,0 cm
Marilia — SP
1999

(fonte 12, apenas conl'l inicial em maidscula)

Margem inferior 2,0

v




Exemplo de Capa (Graduacéao)

D.D.G. S/S LTDA
. FAC ULDADE CHNPJ 03.378.939 /000182
KERAN S
ancnaria — 7= : -
/<‘°"'""" R RANC HARIENSE Tel (18] 32655100 / Fax 32655038
/ " frarw@fran, edu.br
sl fran, edu. br
Compromisso com a cidadania Partaria MEC - 250 de 211101 publ, 05 2001

10 cm (a partir da borda superior) / Fonte 14, espaco simples, em letras maitculas

APROVEITAMENTO DOS PROCEDIMENTOS DO CRM:
otimizacao do banco de dados de uma pequena empresa

15 cm (a partir da borda superior), alinhado a
esquerda a partir do meio, fonte 12

ELIANE SILVA DOS SANTOS

Rancharia — SP
2005




Exemplo de Capa Dura

D.D.G. S/S LTDA
= FACULDADE CHNP.J 03.378.939 /000182
ERON et
/<'°"""" e RANCHARIENSE Tel. (18] 32855100 / Fax 32855038

/ " fran(@fran. edu.br

v fran, edu.br

compromisso com a cidadania Portaria MEC - 2508 de 2111101 publ, 054 201

10 cm (a partir da borda superior), Fonte 14, espaco simples, em letras maiusculas

ANALISE DE UMA PROPOSTA METODOLOGICA PARA O ENSINO
DE MARKETING

15 cm (a partir da borda superior), fonte 12, alinhado
a esquerda a partir do meio

MAURO PAES

Rancharia — SP
2006




2.2 Folha de rosto

A folha de rosto contém os elementos essenciais e indispensaveis a
identificacdo da obra. E composta pelos mesmos elementos da capa,
acrescentando-se a natureza do trabalho ( se o0 mesmo constitui um Trabalho de
Conclusdo de Curso (Graduacdo), Monografia (Especializacdo), dissertacao
(Mestrado) ou Tese (Doutorado e Livre-docéncia)). Em seguida, mas no mesmo
paragrafo, indica-se o Curso de Graduagdao ou Pds-graduacdo, no qual sera
apresentado o grau pretendido e area de concentracdo e o nome do orientador.

A informacao sobre a natureza do trabalho deve vir logo apoés a
indicacao do nome do autor, alinhado a direita e em espaco simples.
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Exemplo Folha de Rosto (Pos-Graduacéao)

Unesp - Universidade )
Estadual Paulista - FACULDADE DE CIENCIAS E LETRAS DE ASSIS

Assis - SP
MESTRADO EM LETRAS

10 cm (a partir da borda superior) / Fonte 14, espaco simples, em letras mailsculas

A VISAO DISTOPICA DE SEBASTIANO VASSALLI EM 3072 L’ANNO

DEL PROFETA

Margem

esquerda

2,0cm

15 cm (a partir da borda superior)

< PAULO FERNANDO ZAGANIN ROSA
Margem i 5
dirofta 3.0/0m Dissertacao apresentada ao Programa de

Pés-Graduagdo em Letras, como parte

dos requisitos para obtencao do titulo de
Mestre em Literatura e Vida Social, da
UNESP - FCL Assis.

Orientadora: Prof2. Dr.2 Ana Maria Carlos

Assis — SP
2008

Margem inferior 2,0

I




Exemplo Folha de Rosto (Graduacéao)

11

FACULDADE
RANCHARIENSE

2N

Compromisso com a cidadania

D.D.G.S/SLTDA
CNPJ 03.376.939 /000182
Ayv: Pedro de Toledo, 1143 = Vila Guz
Rancharia — BF — CEP 19 600-000
Tel [18] 3265-5100 / Fax 3265-6033
fran(@fran. edu. br
i fram edu br

Portaria MEC - 2508 de 2111101 publ. 051

10 cm (a partir da borda superior)

BRINCADEIRAS COMO EXPRESSAO DO INTELECTO

15 cm (a partir da borda superior)

MARIA LUIZA COSTA PAIXAO

Trabalho de

Conclusao de Curso

apresentado ao Curso de Pedagogia, da
Faculdade Ranchariense — FRAN, como
requisito parcial a obtencao do grau de
licenciatura em Pedagogia .

Orientadora: Prof2. Maria Teixeira Padilha

Rancharia — SP
2009
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2.3 Ficha catalografica

A ficha catalogréafica é obrigatéria somente para os trabalhos de Pés-
Graduacao (Monografias de Especializacao, dissertacbes de Mestrado e Teses de
Doutorado), ficando os demais trabalhos de conclusao de curso sem esta exigéncia.

Contém os elementos essenciais da obra e permite uma descricao
uniformizada do trabalho, em diferentes bibliotecas.

E elaborada pela bibliotecaria da FRAN com prévio agendamento.

Esquema de ficha catalografica com apenas um autor:

N° de Sobrenome do autor, prenome do autor.
Chamada Titulo/autor.--Local, ano.

N? de folhas: llustracao (se houver).

Notas: especificacdes da natureza do trabalho.

1. Assunto. . Titulo.

Exemplo de ficha catalografica com apenas um autor:

153 Alencar, Rita de Céssia.

Analise de uma proposta metodoldgica para o
ensino da Pedagogia / Rita de Céassia Alencar. --
Rancharia, 2000.

178 1.1l

Dissertacao (Mestrado em Educacgéao) --
Faculdade Ranchariense - FRAN, Rancharia, SP,
2000.

Bibliografia.

1. Metodologia. 2.Pedagogia. I.Titulo




Esquema de ficha catalografica com até 3 autores:

N° de Sobrenome do 1° autor, prenome do 1° autor.
Chamada Titulo/autores.-Local, ano.
N? de folhas; ilustracéo (se houver).

Especificacdo da natureza do trabalho.
Bibliografia.

1. Assunto. I.Autor. Il.Autor. 1. Titulo.

Exemplo de ficha catalografica com até 3 autores:

628 Corleone, Méario Sa.
Tecnologia de Informacao / Mario Sa Corleone,

Maria Puzzo, Joaquim Carneiro .-- Rancharia, 2010.

87 f. il

Monografia (Especializacdo em Tecnologias de
Informagéo --Universidade Estadual Paulista —
UNESP, Marilia, SP, 2010.

Bibliografia.

1. Tecnologia de Informacdo. I. Autor. |. Puzzo,
Maria. Il. Carneiro, Joaquim. Ill. Titulo.

13



Esquema de ficha catalografica com mais de 3 autores:

N° de Titulo / 12 autor...[et al.], -- Local, ano.
Chamada N® de folhas; ilustragdo (se houver).

Especificagdo da natureza do trabalho.
Bibliografia.

1. Assunto. 2. Assunto. |.Autor. Il.Autor. Ill.Autor.
V. Autor. V. Titulo.

Exemplo de ficha catalografica com mais de 3 autores:

D40 A leitura na primeira infancia / José Silva... [et al.] --
Rancharia, 2009.
30f. :il.

Monografia (Especializacdo em Pedagogia).- —
Faculdade Ranchariense - FRAN, Rancharia, SP,
2009.

Bibliografia.

1. Leitura. 2. Primeira infancia. I.Souto, Marta. Il.
Soares, Paulo. lll. Cunha, Fabio Cesar. IV.
Cavalcante, Antoénio. V. Titulo.

14
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2.4 Folha de aprovacao

Este item é indispensavel para a informacao completa dos trabalhos de
graduacao e pds-graduacao.

Na folha de aprovacao, devem constar autor, titulo, data da aprovacao,
nome completo dos membros da banca examinadora com respectiva titulacéo, e
identificacdo do professor orientador, com local para assinatura dos mesmos (sem
medidas padronizadas). Deve constar, ainda, o nome da Instituicdo, local e data.
Esta folha sé deve ser preenchida depois da defesa, devidamente assinada pelos

membros da banca examinadora, devendo constar a nota ou conceito obtido.
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Nome do Autor

Exemplo de Folha de Aprovacao (Graduacao)

PAULA MONTEIRO DINIZ

Titulo

Seguranca no trabalho e suas implicacoes com a empresa estatal

Alinhar do meio para

. . —>
a maragem direita

Trabalho de Conclusdo de Curso,
apresentado ao Curso de Administracao —
Habilitacdo em Administracdo Publica, da
Faculdade Ranchariense - FRAN, como
requisito parcial a obtencdo do grau de
Bacharel.

Rancharia, 05 de janeiro 2010.

BANCA EXAMINADORA

Prof?. Dr2. Maria Helena Camargo Veloso

Indicar titulacdo, nome
do orientador e dos

Prof. MS. Francisco Buarque Otaviano

/

componentes da banca
examinadora.

Prof. Esp. Roberto Alves
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Exemplo de Folha de Aprovacao (Pos-Graduacao)

/ Nome do Autor ]
DENISE ALEXANDRE PERIN
Titulo l

Mediadores e espacos de leitura: a pratica em escolas municipais
de Presidente Prudente

Dissertacao apresentada ao Programa de

Alinhar do meio para » Pds-graduacédo em Educacédo da Faculdade
a margem direita de Ciéncias e Tecnologia, UNESP/Campus
de Presidente Prudente — SP, como parte

dos requisitos para obtencdo do titulo de
Mestre em Educacéo.

Presidente Prudente, 15 de janeiro de 2009

BANCA EXAMINADORA

Prof? Dr?2 Renata Junqueira de Souza
Orientadora

Indicar titulagdo, nome
e a Instituicdo a que
Prof. Dr. Dagoberto Buim Arena pertence o orientador e
0S componentes da
banca examinadora

Prof2 Dr2 Ana Maria da Costa Santos Menin
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2.5 Dedicatoria

Normalmente é um texto curto, em que o autor homenageia alguém ou
dedica seu trabalho a esta pessoa.

Contém elementos, cuja presenca no trabalho € opcional, deve ocupar
uma pagina isolada, sem medidas padronizadas, ficando a apresentacao a critério
do autor.

Exemplo de Dedicatoéria

DEDICATORIA

Este trabalho é dedicado aos meus pais que sempre me deram
apoio e incentivo permitindo assim a sua realizaco.
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2.6 Agradecimentos

Expressa o reconhecimento da participacdo de pessoas e Instituicoes
na elaboracao do trabalho. Contém elementos, cuja presenca no trabalho é opcional,
deve ocupar uma pagina isolada, sem medidas padronizadas, ficando a
apresentacao a critério do autor.

Exemplo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

A realizacdo deste trabalho sé foi possivel, gracas a orientacdo precisa,
recebida dos professores:
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2.7 Epigrafe

A epigrafe inclui a citagcdo de um pensamento (ou frase) de preferéncia
relacionado ao assunto do trabalho e que, reflita o pensamento ou a intencdo do
autor na realizacdo do mesmo. Contém elementos, cuja presenca no trabalho é
opcional, deve ocupar uma pagina isolada, sem medidas padronizadas, ficando a
apresentacao a critério do autor.

Exemplo de Epigrafe

"[...] nada é fixo para aquele que alternadamente pensa e sonha [...]"
Gaston Bachelard|
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2.8 Resumo / Abstract

Resumo € a apresentacao concisa dos pontos relevantes de um texto
(ABNT - NBR 6028, 2003), que visa esclarecer o leitor sobre a conveniéncia de
consultar ou ndo uma obra no todo. Deve ressaltar os objetivos, metodologia,
resultados e as conclusdes do trabalho, com uma linguagem clara, concisa, direta.
Quanto a sua extensdo os resumos devem ter de 150 a 500 palavras (trabalhos
académicos, teses, dissertacoes e relatorios técnicos cientificos).

Deve ser indicativo ou informativo, redigido na 32 pessoa do singular na
voz ativa, em espaco simples, preferivelmente em uma unica folha, com opcéo do
paragrafo na primeira linha.

Devem-se evitar abreviaturas, simbolos, férmulas, equacdes e
diagramas que nao sejam absolutamente necessarios a sua compreensao, bem
como comentarios, criticas e julgamento pessoal das citagdes, palavras e/ou
expressoes supérfluas.

Resumo indicativo: indica apenas os pontos principais do texto, nao
apresentando dados qualitativos, quantitativos e outros. E perfeitamente adequado a
literatura de prospectos (catélogo de editoras, livrarias e outros).

Resumo Informativo: Informa suficientemente o leitor para que este
possa decidir sobre a conveniéncia da leitura do texto na integra. Expde finalidades,
metodologia, resultados e conclusdes.
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Exemplo de Resumo

RESUMO

2 espaco de 1,5

A presente pesquisa, intitulada - “Como assim professor? A construgdo de caminhos
para o ensino da criagdo publicitaria” — teve como objetivo central analisar os
resultados pedagdgicos obtidos dos procedimentos CRIACAO PUBLICITARIA (da
habilitacdo Publicidade e Propaganda, nos cursos de Comunicacdo Social).
Considerando-se , para tanto, a relagdo entre o conhecimento tedrico adquirido
academicamente pelo profissional e o seu conhecimento advindo da pratica de
mercado, que acaba migrando para a sala de aula. A realizacdo deste
metodoldgicos utilizados em sala de aula pelo professor da disciplina estudo
justificou-se, diante da necessidade de se valorizar no docente da Comunicagéao
Social seu papel de construtor de caminhos (metodologias) que conduzam os
graduandos a uma prética profissional futura, de natureza criativa, calcada na
utiizagdo do inesperado, acrescentado, sempre, a ftrivialidade do cotidiano.
Metodologicamente, o universo pesquisado envolveu um Estudo de Caso (Pesquisa
Qualitativa, cf. Lidke & André. 1986) [com seis sujeitos (professores que atuam em
cursos de graduacdo em Comunicacdo Social, de instituicbes privadas de dois
Estados — Sdo Paulo e Parand). Além das entrevistas, foram realizados registros
escritos para analise dos procedimentos metodologicos destes profissionais em sala
de aula,] Para interpretacdo dos dados obtidos e conclusdo da pesquisa, serviram
de embasamento tedrico os estudos sobre a Pedagogia da Criatividade (Vigotsky,
Piaget) e a Semidtica (Peirceana e Bachtiniana) do texto.

Palavras-chave: Criacdo Publicitaria. Arte-Educacao. Metodologia do Ensino.

De 3 a 6 palavras representativas do
contetdo do trabalho, escolhida,
preferencialmente, em  vocabulério
controlado. As palavras devem ser
separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto, com as
iniciais em maiulsculas.
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Abstract

Além do resumo deve-se elaborar o abstract, que é a sua versao em

lingua estrangeira.

Exemplo de Abstract

ABSTRACT

2 espago de 1,5

The present research, called - "What do you mean, teacher? The construction of
ways for the advertising creation tuition" - had as central pourpose to analyze the
pedagogical results gotten from the methodological procedures used in classroom by
the CREATION ADVERTISING EXECUTIVE's teacher (of the qualification
Advertising and Publicity, in the Social Communication courses). Considering, such
a way, the relation between the theoretical knowledge academically acquired by the
professional with his knowledge acquired through the market practice that finishes
migrating to the classroom. The accomplishment of this study was justified by the
necessity of valuing in the teacher of the Social Communication his play of
constructor of ways (methodologies) that lead the students to a future professional
practice, of creative nature, based in the use of the unexpected, addindg, always, the
daily triviality. Methodologically, the searched universe involved a Study of Case
(Qualitative Research, cf. Lidke & Andres. 1986) [ with six subjects (teachers that act
in graduation courses in Social Communication, of private institutions from two States
- Sao0 Paulo and Parand). Beyond the interviews, written registers were achieved for
analysis of these professionals methodological procedures in classroom, ] For
interpretation of the gotten data and conclusion of this research, the studies on the
Pedagogia of the Creativity (Vigotsky, Piaget) and the Semiotics (Peirceana and
Bachtiniana) of the text had served as theoretical basement.

KeT-words: Advertising Criation. Art-Education. Teaching Methodology.

De 3 a 6 palavras representativas do
conteudo do trabalho, escolhida,
preferencialmente, em vocabulario
controlado. As palavras devem ser
separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto, com as
iniciais em maiusculas.
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2.9 Listas de ilustracoes, tabelas, quadros, abreviaturas e siglas

Relacdo de tabelas, graficos, férmulas, laminas, figuras (desenhos,
gravuras, mapas, fotografias), apresentados na mesma ordem em que aparecem no
texto, com indicacao da pagina onde estao localizados.

As listas devem relacionar as ilustragdes de forma a indicar: namero,
legenda e paginas das mesmas. Recomenda-se a inclusdo de listas somente se o
namero de tabelas, ilustragdes, graficos, abreviaturas e siglas apresentados no
corpo do trabalho for igual ou superior a cinco.

E recomendado que sejam feitas listas separadas para cada tipo em

particular.
Exemplo de Lista
LISTA DE TABELAS
TABELA 1 - Numero de habilidades previstas no instrumento em 73
funcdo das areas e idades

TABELA 2 - Caracterizagdo das criancas amostradas 120
TABELA 3a - Pontuacdes individuais esperadas nas trés avaliagdes 124
TABELA 3b - Pontuacdes individuais obtidas nas trés avaliacoes 125

TABELA 4 - Pontuagéq média esperada, obtida e percentuais de 108
desenvolvimento alcancados

2.10 Abreviacoes, siglas, simbolos

Quando néao for possivel evitar o uso de abreviatura especifica, a
mesma deve ser indicada entre parénteses no momento da sua primeira indicacao,
precedida do respectivo nome por extenso: a lista das abreviaturas e/ou siglas
utilizadas devera ser organizada alfabeticamente.
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Exemplo de Lista

LISTA DE SIGLAS
CASI - Compact Airbone Spectrographic Imager
COMEC - Coordenadoria da Regiao Metropolitana de Curitiba
ESA - European Space Agency
GER - Geophysical Environmental Research
NASA - National Aeronautics and Space Administration

Exemplo de Simbolos
LISTA DE SIMBOLOS
@ - Arroba

% - Por cento

Al - Aluminio

B - Boro

C - Carbono
Ca - Calcio
Fé - Ferro

K - Potassio
Mg - Magnésio

Mn - Manganés
P - Fésforo

Zn - Zinco
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2.11 Sumario

Indica o conteudo do trabalho com suas divisdes principais, na mesma
ordem em que estas constam no texto. Se ha mais de um volume, inclui-se um
sumario completo do trabalho em cada volume. Coloca-se a palavra SUMARIO
centralizada e em letras maiusculas.

O conteudo do sumario deve indicar a numeracao dos capitulos e suas
divisbes, o titulo de cada parte e a respectiva paginagao inicial do capitulo, sem,
entretanto, usos de excessos na subdivisdo do mesmos.

Excecdo: obras de consulta, onde o maior numero de subdivisdes do
assunto facilita o pesquisador.

Se possivel, o sumario deve ser colocado numa Unica pagina,
facilitando, assim, a visualizagao dos capitulos da obra.

E importante diferenciar-se sumario de indice, que é uma lista
organizada em ordem alfabética de matérias, nomes de pessoas, de fatos,
acontecimentos, que aparece no final de publicacbes, com indicacbes de sua

localizac&o no texto.



Exemplo de Sumario

SUMARIO

1 INTRODUQAO ........ e s
2 DELIMITACAO TEORICO- MEDODOLOGICO DA PESQUISA...............
2.1 Pressupostos tEOMICOS. .. ....uuiiiiiiieeiieeiee et

2.1.1 Principais aspectos da teoria de David Ausubel.............cccccvvveeeeeeennnn.
2.1.2 Teoria das representagies SOCIAIS. ...ccuuuuarurreireeeeiiiieeea e e e e e

3 PROPOSTA METODOLOGICA PARA O ENSINO NEUROANATOMIA
BASEADA NA TEORIA DE DAVIS AUSUBEL........cccccoiiiiiiiiieeeeeeieeeee.
3.1 Aprendizagem significativa em neuroanatomia...........cccccvvveevevinnneenn.n.
3.2 Aprendizagem receptiva em neuroanatomia...........ccceeeeevveeennrinnnnnnnnn.
3.3 Diferenciagcao progressiva em neuroanatomia.............coeeeeecvvnervvneennen.

4 ESTUDOS COMPARATIVOS DE DUAS ABORDAGENS DISTINTAS
PARA O ENSINO DE NEUROANATOMIA. ...t
4.1 Procedimentos metodolOgiCOS. .....uuuiiii i
o I S T 1Y) (o 1= SRR
2 Y =Y (=Y T LSO
o IR N 1= To= Lo TSP
4.2 Descricao das atividades realizadas..........ccccoueeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeee e
4.2.1 Abordagem tradicional grupo A. ...
4.2.2 Abordagem tradicional grupo B ...

5 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS. ..o
5.1 Primeira @nAliSe.....con oo
5.2 Segunda @n@liSE........uuiiii i
B.3 TerCeIra ANALISE. ... e
B CONCLUSAO. ..o e ettt
REFERENCIAS . ..ottt et ee et ee e e eeeen e eeeeann

ANEXOS .. e
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37
41

51

51
51
53
55
56
57
57
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ROTEIRO DA ESTRUTURA E APRESENTAGAO DE TCC
CURSO DE PEDAGOGIA E EDUCAGAO FiSICA

Partes Pré-Textuais (Capa, Folha de Rosto, Folha de Aprovacado, Dedicatoéria,
Agradecimentos, Epigrafe, Sumario)

INTRODUCAO (Delimitacdo do tema e justificativas: pessoal, social e cientifica /

Problematica / Sintese dos capitulos )
OBJETIVOS (Geral e Especificos)

METODOLOGIA (Incluir este item em pagina separada somente para os casos de

Pesquisa de Campo)

CAPITULO 1 (Tebrico)
CAPITULO 2 (Tebrico)
CAPITULO 3 (Analise de dados)

CONCLUSAO
REFERENCIAS
APENDICES
ANEXOS



ROTEIRO DA ESTRUTURA E APRESENTAGAO DO TCC
CURSO DE ADMINISTRACAO

1 INTRODUCAO
1.1 Justificativa
1.2 Problematica do estudo
1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

1.3.2 Objetivos especificos
1.4 Contribuicdes esperadas
1.5 Metodologia
1.6 Local de realizacao do estudo
1.7 Cronograma das atividades previstas
1.8 Bibliografia de fundamentacao

2. FUNDAMENTACAO TEORICA (Usar um titulo para este item)
2.1 Conceitos gerais de diagndstico/consultoria

2.2 Etapas e processo de diagndstico empresarial

2.3 A gestao nas empresas no contexto atual

2.4 Estrutura organizacional

2.5 Cultura organizacional

2.6 Modelos contemporaneos de gestao

3. DIAGNOSTICO DA EMPRESA ESTUDADA
3.1 Caracterizacao da empresa (dados gerais)
3.2 Histérico
3.3 Aspectos estratégicos e funcionais
3.4 Produtos e servicos

3.4.1 Produtos

3.4.2 Servicos
3.5 Missao, visao e valores da empresa

3.5.1 Missao

3.5.2 Viséao

3.5.3 Valores da empresa

29
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3.6 Estrutura organizacional (geral e do setor estudado)

3.7 Analise da cultura da empresa

3.8 Andlise das politicas gerais e do funcionamento das areas funcionais
3.8.1 Analise swot

3.9 Sintese da situacao encontrada (progndstico)

4. PROPOSTA DE MUDANGCA (PLANO DE IMPLANTAGCAO)
4.1 Fundamentacéo teérica da area especifica selecionada para sugerir mudancas)
4.2 Titulo do projeto
4.3 Justificativa
4.4 Objetivos
4.4.1 Objetivo geral
4.4.2 Objetivo especificos
4.5 Etapas do projeto
4.6 Estratégias de implantacao
4.7 Formas de avaliacéo e controle do projeto proposto
4.8 Custo de implantagéao

5. CONSIDERACOES FINAIS
REFERENCIAS

APENDICES
ANEXOS
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3 TEXTO

Todo trabalho académico ou cientifico deve constituir uma totalidade de
inteligibilidade, o texto deve formar uma unidade com sentido l6gico, para que o
leitor possa entender a linha de raciocinio do autor. Todas as divisées e subdivisdes
do trabalho devem ter uma sequéncia logica rigorosa determinada pela estrutura do
discurso.

De acordo com a estrutura formal, o trabalho tem trés partes
fundamentais: a introducdo, o desenvolvimento e a conclusdo. E dentro dessa
sequéncia légica que se desenvolvera o raciocinio do autor.

Na INTRODUCAO, anuncia-se o que se pretende dizer ao longo do
trabalho, levantam-se os objetivos e as intencdes do autor na sua elaboracéo,
enunciando seu tema, seu problema, o alcance, as implicagées, os limites e os
procedimentos adotados para o desenvolvimento do tema para que o leitor entenda
0 assunto abordado.

A introducdo deve ser sintética e versar exclusivamente sobre a
tematica intrinseca do trabalho, nunca antecipar resultados e conclusdes. A
introducdo é a ultima parte do trabalho a ser redigida.

O DESENVOLVIMENTO ¢é a parte mais importante do texto, é onde
desenvolve-se a idéia anunciada na introducdo. Possui tantos capitulos, secdes ou
subsecdes quantos forem necessarios, para descrever e melhor esclarecer as
informacgdes e procedimentos que compdem o trabalho, tendo sempre o cuidado de
nao perder a unidade l6gica determinada pela estrutura do discurso.

Em trabalhos académicos e cientificos, todos os titulos e subtitulos
devem ser tematicos e expressivos, devem dar a ideia exata do que sera tratado em
cada divisao.

A CONCLUSAO é o resumo ou a sintese de todo trabalho. Na
conclusdo sao destacadas, de forma bem clara, as solu¢cdes do problema proposto
para o estudo e verificacdo. E na conclusdo que o autor manifesta seu ponto de vista
sobre os resultados obtidos, suas conclusdes parciais, suas propostas e sugestdes
referentes aos dados coletados e discutidos.



3.1 Apresentacao Grafica

Cada item da secdo primaria
(itens 1, 2, 3, 4 etc.) devem Margem supenor 3cm
10—

iniciar em uma nova pagina.

Y

A partir da folha de rosto todas
as folhas g3o contadas

Alinhamento & esquerda
das seches numeradas

1 INTRODUGAO -
A seqlencialmente, mas a
(deve ser usado o mesmo i
$po no ) numeracio nicia-se a partr da

2espagos 1.5 folha da INTRODUGAD,
Numaradas em algarismeo

' s

»  Segundo Lapate (20007, p.9),

Continua a desinformacgdo sexual entre criangas, adolescentes & jovens.
Hé uma capa de informagio apenas. Fica a sensacdo de que eles estio
sabendo tudo, Na esséncia eles pouco sabam

Usar fonte tamanhos 12 para o texto @

manor (tamanho 10) para as citagdes de

® | mais de 3 linhas, notas de rodapé e fonte
das ilustracles, figuras efc.

z OBJETIVO - _ .
Os itens das deve ser |

A | sacbes primirias |
| gratado todo em MAIUSCULO, & |
alinhados a margem esquerda, iniciads |

2espagos 1.5 ; i |
enfre o titulo ¢ 0 | em folha propria. !
21 Objetivo geral » [ osthubs das seches secundarase |
§ A terciarias devem ter somente a inicial da
[ ———— 1 primeira palavra em mailscula.
i2ewe0lS |

Conhecer a percepgdo de familiares e dos profissionais de sadde ...

4 CONCLUSAD

| Digiaras |
| referbncias | Concluiv-se que a sexualidade é um problema ...
| com |
|espaco |
Leve | ) Este ftem ndo possui
|ichase | REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS mﬁ;ﬂ:’ ser
| um espago | A
| duplo l 2espagos 1.5 om fofha priprie
sl3 Y

BRASIL. Ministério da Sadde. Relatério sobre a saiide no mundo. Brasilia: MS

1962, 7Y e

LAPATE, V. Educando para a vida: sexualidade e saide. Sao Faulg: Sttima,
[20007].
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3.1.1 Escrita

Deve ser utilizado programa de editor de textos, fonte Arial, Tamanho
12, com espacamento 1,5 em todo o trabalho. Para nota de rodapé e citacao textual
longa, utilizar letra tamanho 10 e espacamento simples. Nos itens: referéncia
bibliogréafica, bibliografia sugerida, resumo e natureza do trabalho, também deve ser
utilizado espaco simples. Todo o trabalho deve ser impresso em papel branco,

tamanho A4.

3.1.2 Margens

As margens sao linhas imaginarias, dentro das quais sao colocados o
texto e todos os outros elementos do trabalho, tanto nos textos datilografados
quanto nos digitados, devem ser seguidas as seguintes margens, a partir da borda
do papel:

esquerda : 3,0 cm direita :2,0cm
superior :3,0 cm inferior :2,0cm
Os paragrafos devem iniciar a 2,5 cm da margem esquerda.

3.1.3 Paginacao

A capa é o unico elemento que nao é contado nem numerado.

Sao contadas, mas ndao numeradas, todas as paginas pré-textuais a
partir da folha de rosto.

A numeracgao é colocada a partir da primeira folha da parte textual
(introdugao), em algarismo ardbico, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior.

Quando o documento for apresentado em mais de um volume, a
paginacao tera sequéncia Unica para todos os volumes.

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de

maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.
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3.1.4 Numeracao progressiva

Sistema utilizado para organizar o documento, permitindo uma
exposicao légica do tema e localizagao de suas partes.

Para permitir uma ordenacéo légica das partes de um documento, este
deve ser dividido em secdes, contendo matérias consideradas afins na ordenacao
do assunto. Somente subdividir, quando o texto comportar o aparecimento de, no

minimo, duas partes.

3.1.4.1 Secoes

Os titulos das secdes ou subsecdes devem ser separados dos textos
qgue os precedem ou que os sucedem por dois espacos de 1,5.

Secbes primarias: principais divisbes do texto de um documento
(denominadas capitulos).

Cada sec¢ao primaria pode ser dividida em secbes secundarias, estas
em secdes terciarias etc.

O indicativo de uma se¢édo € o numero ou grupo numérico anteposto a
cada sec¢ao e que permite sua localizacao imediata.

Sao empregados algarismos arabicos na numeracao.

O indicativo de uma secao precede o titulo ou a primeira palavra do
texto; se ndo houver titulo, fica separado por um espago.

O indicativo das secdes primarias segue a sequéncia dos numeros

inteiros a partir de 1.

Por exemplo:
S. Primaria S. Secundaria S. Terciaria
1 1.1 1.1.1

Na leitura oral, ndo se pronunciam os pontos; por exemplo, 2.1.1; Iéem-
se dois um um.

Os titulos das secdes primarias do trabalho (Apresentacédo, Sumario,
Anexos etc.) sdo centralizadas e em mailsculo. Titulos de capitulos ndo sao
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centralizados, iniciando-se na margem esquerda, usando letra maituscula em todo o
titulo.
Os titulos das secdes secundarias e terciarias devem ter somente a

inicial da primeira palavra em maiuscula.

3.2 llustracoes

As ilustracbes compreendem graficos, férmulas, laminas, figuras
(desenhos, gravuras, mapas, quadros, fotografias), ou outras formas pictogréaficas
necessarias a complementacao e melhor visualizacdo do texto.

A NBR 6029 (2002, p. 4) estabeleceu que qualquer ilustracao,
independente do tipo, é identificada no texto, por meio da palavra Figura seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia, no texto, em algarismo arabico, de seu
respectivo titulo e/ou legenda explicativa, e da fonte de onde foi extraida a figura,
impressos na parte inferior da mesma.

As ilustragcdes e tabelas devem ser destacadas do texto por 2 espaco
1,5 antes e depois de sua apresentacao.
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Exemplo de llustracoes

FIGURA 1 — Modelo Estrutura Organizacional
Fonte: Prépria autora. <

3.3 Tabelas

Tabelas sao utilizadas para apresentacdo de dados numéricos,
principalmente quando compreendem valores comparativos.

As tabelas devem ser preparadas de maneira que o leitor possa
compreendé-las, sem que seja necessario recorrer ao texto, da mesma forma que o
texto deve prescindir das tabelas para sua compreensao. A identificagdo da fonte de
onde foram extraidos os dados utilizados na construcdo das tabelas deve vir no
rodapé da mesma, precedido da palavra "Fonte".
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Exemplo de Tabela

v

TABELA 6 — Calculo do Imposto de Renda 2010 do exercicio 2009.

Até 1.434,59 - -

De 1.434,60 até 2.150,00 7,5 107,59
De 2.150,01 até 2.866,70 15,0 268,84
De 2.866,71 até 3.582,00 22,5 483,84
Acima de 3.582,00 27,5 662,94

Fonte: Receita Federal. Disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/Publico/perguntao/Irpf2010/PerguntaseRespostas|IRPF2010.pdf>.
Acesso em: 26/02/2011

Nota: Dados trabalhados pelo autor. T
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4 CITACAO BIBLIOGRAFICA

"E a mencdo, no texto, de uma informacdo colhida em outra fonte."
(ABNT - NBR 10520, 2002)

4.1 Tipos de citacoes

Citacao Direta: Citacao Textual ou Transcricao
E quando o autor opta por transcrever literalmente uma parte de um
texto lido. Deve-se respeitar rigorosamente a redacéo, ortografia e pontuacao, sem

alterar o texto original.

Citacao Indireta: Citacao Conceptual ou Parafrase
E a citacao livre do texto, ou seja, reproducdo de algumas ideias de um
autor, sem que haja transcricéo literal dos termos que ele utilizou.

Citacao de Citacao:
Na impossibilidade de acesso a um documento original, pode-se
reproduzir uma informacao ja citada por outros autores, cujas obras tenham sido

consultadas. E sempre preferivel, entretanto, consultar as fontes originais.

Notas de Referéncia:
Notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da
obra onde o assunto foi abordado.

Notas de Rodapé:

Indicacdes, observacdes ou aditamentos do texto feitos pelo autor,
tradutor ou editor, podendo também aparecer na margem esquerda da mancha
grafica.

Notas Explicativas:

Notas usadas para comentarios, esclarecimento ou explanagdes que

nao possam ser incluidos no texto.
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4.1.1 Citacoes direta de até 3 linhas

Devem ser transcritas entre aspas duplas no corpo do texto;

E indispensavel indicar os dados das fontes de onde foram extraidas
as citagdes (autor, ano da publicacao e a pagina);

Indicar o nome do autor em letra mailscula quando (entre parénteses)
e indicar o nome do autor com as iniciais em letras mailsculas (quando inserido no
texto);

A citacdo textual que tiver expressdes ou palavras entre aspas, estas

devem ser transformadas em apdéstrofes ou aspas simples.

Exemplo: Citacdo direta com o autor no final da frase entre paréntese
"Toda pessoa tem capacidade de ser criativa e cada pessoa tem uma
maneira diferente de expressar sua criatividade." (WECHESLER, 1998, p. 64).

Exemplo: Citacdo direta com o autor inserido no texto
Segundo Wechesler (1988, p. 191), "as pessoas estdo ‘motivadas’ nao
somente para serem competentes nos seus trabalhos, mas também para serem as

melhores."

4.1.2 Citacoes direta com mais de 3 linhas

Sao transcritas em um sé bloco, abaixo do texto com recuo de 4 cm da
margem esquerda terminando no mesmo alinhamento estabelecido para a margem
direita;

e definir fonte tamanho 10;

e nao utilizar aspas;

e usar espaco simples entre linhas;

e ¢ obrigatério o numero da pagina da fonte consultada de onde foi
retirado o texto.
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Exemplo:

4.1.3 Citacao indireta: citacao conceptual ou parafrase

E a citacao livre do texto, ou seja, reproducdo de algumas ideias de um
autor, sem que haja transcricao literal dos termos que ele utilizou.

As citagbes indiretas podem ser apresentadas das seguintes formas:

Quando o nome do autor faz parte integrante do texto, menciona-se a
data da publicacdo citada, entre parénteses. Nas citacbes indiretas, a indicacado

da(s) pagina(s) consultada(s) é opcional.

Exemplo:

De acordo com Robbins (1990), ha técnicas que as empresas podem
usar para um estimulo da criatividade individual e grupal na formulagdo de
alternativas criativas durante a tomada de decisdes.

Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es) nao faz(em) parte do texto,
menciona-se ao final da sentenca entre parénteses o sobrenome do(s) autor(es) € 0
ano da publicacdo. A indicacdo da pagina é opcional.

Exemplo:

Ha técnicas que as empresas podem usar para um estimulo da
criatividade individual e grupal na formulacdo de alternativas criativas durante a
tomada de decisdes (ROBBINS, 1990).
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4.1.4 Citacao de citacao

Na impossibilidade de acesso a um documento original, pode-se
reproduzir uma informacao ja citada por outros autores, cujas obras tenham sido
consultadas. E sempre preferivel, entretanto, consultar as fontes originais.

A citacdo de citacdo deve ser indicada, adotando-se 0 seguinte
procedimento:

no texto, citar o sobrenome do autor do documento ndo consultado,
seguido da expressao: apud e o sobrenome do autor, data e pagina do documento
efetivamente consultado entre parénteses.

Quando néo citar o sobrenome do autor do documento nao consultado
no texto, este devera ser referenciado ao final da sentenca entre parénteses seguido
do ano de publicacado de sua obra, a expressao apud, sobrenome, ano e pagina do

autor da publicagcédo consultada.

Exemplos:

Segundo Ribas (apud LIMA, 1987, p. 215), "ndo se deve privar a
Administracao Publica da atribuicdo de prevenir pela punigdo aqueles atos que, [...]
opbdem tropecos ao desenvolvimento regular da acdo administrativa [...]."

ou
"Atualmente, o uso da tecnologia de teleconferéncia é considerado

fundamental para o desenvolvimento de colegbes e servigcos digitais." (LESSIK, 1997
apud ARELLANO, 2001, p. 9).

4.2 Omissao de citacao

Ao omitir palavras ou partes de um texto, estas devem ser substituidas
por reticéncias entre colchetes [...].
Omisséao no Inicio e Fim da Citacao

Exemplo:

"[...] a0 despedir-me dela, disse: Espero que a quatro de julho (cerca de

um més depois) esteja a celebrar a sua declaragao de independéncia [...]."



Omissao no Meio da Citagcao
Exemplo:

Enfase e Destaque em Citacdes

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta
alteragdo com a expressao grifo nosso entre parénteses ap6s a chamada da citagao,
ou grifo do autor, caso o destaque ja faga parte da obra consultada.

Exemplos:
"[...]Os conhecimentos de administragédo, obtidos pelos americanos e

transmitidos para os brasileiros, em geral com um certo atraso, sao de menor
utilidade que os obtidos localmente" (BETHLEM, 1999, p. 8, grifo nosso).

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

4.3 Sistema de chamada

As citagbes devem ser indicadas no texto por um sistema numérico ou

autor-data, e a indicacdo da referéncia bibliografica completa poderd ser
apresentada em nota de rodapé ou em lista prépria no final do trabalho. Qualquer
que seja o método adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o
trabalho.

As entradas pelo sobrenome do autor, pela Instituicdo responsavel ou
titulo incluido na sentenga devem ser em letras maiusculas e minuscula e quando

estiverem entre parénteses devem ser em letras maiusculas.
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4.3.1 Autor-data

4.3.1.1 Com até 3 Autores

Quando a citacédo pertencer a dois ou trés autores.

Menciona-se o sobrenome de todos, na ordem em que eles aparecem
na publicacao;

Indicar os sobrenomes dos autores em letra mailscula, separados por
ponto e virgula. (quando entre parénteses);

Indicar os sobrenomes dos autores com maiuscula/minuscula,

separados por , e (quando inseridos no texto).

Exemplos:

Citacao com 1 autor

De acordo com Resende (2004, p. 3), "a comunicagdo € uma
necessidade basica da pessoa humana em busca de compreensao e interacao."

ou
"A comunicacdo € uma necessidade basica da pessoa humana em

busca de compreenséo e interagdo." (RESENDE, 2004, p. 3).

Citacao com 2 autores

Segundo Carvalho e Gil-Pérez, (2000, p. 42) "o interesse por saber
programar atividades de aprendizagem manifeste-se como uma das necessidades
formativas bésicas dos professores.”
ou

O interesse por saber programar atividades de aprendizagem
manifeste-se como uma das necessidades formativas basicas dos professores
(CARVALHO; GIL-PEREZ, 2000, p. 42).
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Citacdao com 3 autores

"O processo de recuperacdo da informagdo em fontes de informacgéo
automatizadas, denominada com base de dados, possibilita a pesquisas de modo
interativo através do computador." (BERNARDO; NOBRE; JATENE, 2004, p. 106).

ou
Estudo realizado por Bernardo, Nobre e Jatene (2004, p. 106) "O

processo de recuperacdo da informacado em fontes de informacédo automatizadas,
denominada com base de dados, possibilita a pesquisas de modo interativo através

do computador.”

4.3.1.2 Citacdo com mais de trés autores

Quando o trabalho de onde foi retirada a citacdo pertencer a mais de
trés autores, deve ser citado somente o sobrenome do primeiro, seguido da

expressao et al. (Abreviatura do latim et alii que significa e outros), ano e pagina(s).

Exemplo:

Costa Janior et al. (1983, p. 57) enfatiza que...
ou

(COSTA JUNIOR et al. 1983, p. 57)

4.3.1.3 Autor entidade

Em se tratando de entidades coletivas, conhecidas por siglas, deve se
apresentar o nome por extenso, acompanhado da sigla na primeira citacao e, a partir

dai, usar apenas a sigla.

Exemplo:
A tab. 2 confirma os dados apresentados anteriormente (IBGE, 1975).
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4.3.1.4 Autoria de 6rgao administrativo

Quando se tratar de documento de autoria de érgao da administragao
direta do governo, cuja referéncia bibliografica se inicia pelo nome geogréafico do
Pais, Estado ou Municipio, deve-se citar o nome geografico seguido da entidade
publicadora e data do documento.

Exemplo:

"O indice de produtividade € considerado, para a maioria dos
especialistas em matéria econbmica, como a melhor varidvel para afericao dos
rendimentos do trabalho humano." (BRASIL. Ministério da Agricultura, 1999, p. 50).

Para obras cujas entradas nas referéncias bibliograficas ocorram pelo
local (Pais, Estado etc.), a chamada para a citagdo ndao deve fazer parte da frase,

utilizando-se, neste caso, todos os elementos entre parénteses, no final da mesma.

Exemplo:
Segundo o Parecer Técnico do Prof. Raul Briquet Junior, "a criacao
deve ser no sentido econdémico." (BRASIL. Ministério da Agricultura, 1968, p. 58).

Caso haja subordinagdes na entrada (Departamento, Divisdo, etc.), ndo

citad-las, embora devam constar na referéncia bibliografica.

Exemplo:
Segundo a Biblioteca Nacional (1935, p. 10), "o programa obteve,
desde o inicio, aceitacdo da comunidade."

4.3.1.5 Sem autoria

Quando se tratar de documento sem autoria conhecida, de publicagao
periddica referenciada no todo, ou nos casos em que a norma recomenda a entrada
da referéncia pelo titulo, esta é feita, usando-se a primeira palavra do titulo, em
letras maiusculas, seguida de reticéncias e data entre parénteses.
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Exemplo:
No diagnéstico da neoplasia utilizou-se a classificagdo histoldgica

internacional de tumores dos animais domésticos, segundo o BULLETIN...(1974).

4.3.1.6 Autores com o mesmo sobrenome

Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e
data, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.

Exemplo:

(BARBOSA, C., 1956)

(BARBOSA, O., 1956)

4.3.1.7 Varios documentos de um mesmo autor publicados em um mesmo ano

As citacbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados
em um mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas do
alfabeto, apds a data e sem espaco.

Exemplo:

(REESIDE, 1927a)

(REESIDE, 1927Db)

Silva Filho et al. (1990a, p. 230)
Silva Filho et al. (1990b, p. 42)

Obs: As mesmas letras aparecem entre parénteses ao final da citagéao

na referéncia bibliografica.

4.3.1.8 Eventos cientificos

Para congressos, conferéncias, seminarios etc., menciona-se 0 nome
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completo do evento, seguido do ano entre parénteses.

Exemplo:

Esta situacao modificou-se apo6s as discussdes no Seminario Nacional
de Bibliotecas Universitarias (1978).

4.3.2 Sistema numeérico

Segundo a ABNT - NBR 10520/2001, citagbes devem ter numeracao,
Unica e consecutiva, para o capitulo ou parte. Nao se inicia a numeracao da citagao
a cada pagina.

A indicacdo da numeragdo pode ser registrada entre parénteses,
colchetes alinhado ao texto; ou ainda situada pouco acima da linha do texto,
colocada apdés a pontuacao que fecha a citacao.

Exemplo:

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo[...]." (15)

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo]...]." [15]

Diz Rui Barbosa: "Tudo & viver, previvendo...]." °

A identificacdo da obra, neste caso, é feita pelo ndmero
correspondente, inserido nas notas de rodapé ou em lista no fim do texto
(referéncias bibliogréficas).

Exemplo:

"A hipétese deve declarar um esperado relacionamento entre duas ou

mais variaveis". (20)

4.3.3 Sistema autor-data (alfabético)

Conforme a ABNT-NBR 10520:2002, a indicacao da fonte é feita pelo
sobrenome do autor ou pela instituicao responsavel, ou ainda, pelo titulo seguido da

data de publicacao do documento, separado por virgula e entre parénteses .
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Exemplo:
Num estudo recente (BARBOSA, 1980, p. 42) é expostol...]

4.4 Notas de rodapé

Prestam esclarecimento, comprovam afirmagbes ou justificam
informacdes que ndo devam ser incluidas no texto, para n&o interromperem a
sequéncia logica da leitura. S&o colocadas no pé da péagina, separadas do texto por
uma linha de 3 cm, a partir da margem esquerda, digitadas em espaco simples e
fonte arial tamanho 8.

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

As notas de rodapé devem ser feitas em forma de referéncia

bibliografica, com excecao da numeragao sequencial.

4.4.1 Notas de referéncia

Em geral usadas para indicarem fontes bibliograficas, permitindo
comprovagao ou ampliagdo do conhecimento do leitor. Indicam textos relacionados
com as afirmagbes contidas no trabalho, remetendo o leitor a outras partes do
mesmo trabalho ou a outros trabalhos, para comparacgéo de resultados.

Podem incluir, também, a traducao de citagdes feitas em lingua original
de citagbes traduzidas.

As notas de indicagdo bibliografica devem conter o sobrenome do
autor, data da publicacao e outros dados para localizagdo da parte citada.

Exemplo:

Nébrega' (1962, p. 365)

(No rodapé coloca-se a referéncia completa)

Quando a entrada da referéncia bibliografica for feita pelo titulo, a nota
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de rodapé correspondente deve conter a primeira palavra do titulo em maidsculas,
seguida de reticéncias, data da publicacdo e pagina.

Exemplo:

CARTA'...(1900. p. 211-215)

As expressdes latinas devem ser utilizadas somente em notas. A
expressao apud € a unica que pode ser usada no texto.

Apud = citado por, conforme, segundo;

Ibidem ou ibid. = na mesma obra

Idem ou id. = do mesmo autor

Opus citatum ou op. cit. = na obra citada

loc. cit. = no lugar citado

Sequentia ou seq. = seguinte ou que se segue

passim = aqui e ali; em varios trechos ou passagens

Cf. = confira

O termo ibidem s6 é usado, quando se fizerem varias citagbes de um
mesmo documento, variando apenas a paginagao.

Exemplo:

'Leach, 1957, p. 163.

2Ibidem. p. 165.

3Ibidem. p. 171-172.

Se possivel, é preferivel repetir os dados:

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

Exemplo:

'Furtado, 1972.

%ldem, 1969. p. 45.

%ldem, 1976. p. 79-80.



50

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

Exemplo:

'Gates, 1972. p. 222.

%Litton, 1975. cap.4, p. 175.

3Gates, op. cit.

A expressao et seq. (seguinte ou que se segue) é usada, quando nao
se quer mencionar todas as paginas da obra referenciada.

Exemplo:

Figueiredo; Cunha, 1967. p. 102 et seq.

A expressao passim (aqui e ali) é usada, quando se quer fazer
referéncia a diversas paginas de onde foram retiradas as idéias do autor, evitando-
se a repeticdo dessas pdaginas. Indica-se a pagina inicial e final do trecho que
contém as opinides e o0s conceitos utilizados.

Exemplo:

'Prado, 1971. p. 34-72 passim.

A abreviatura cf. (confira) € usada para fazer referéncia de trabalhos de
outros autores sobre 0 mesmo tema ou a notas explicativas do mesmo trabalho.

Exemplo:

'Cf. Salvador, 1980. p. 30-31.

2Cf. nota 3 deste capitulo.

30 homem é considerado como animal, como homem e como cidadao.
cf. Azevedo, 1983. p. 299, nota 51.

Obs.: A abreviatura Cf. aparece com inicial em letra maiuscula, quando

usada no inicio da frase.
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4.4.2 Notas explicativas

Usadas para comentarios ou observacdes pessoais. Podem incluir,
também, a traducao de citacdes feitas em lingua estrangeira ou indicacao da lingua
original de citagbes traduzidas.

Elas podem apresentar-se quando:

a) quando a citacao é feita no texto em idioma distinto do utilizado no
trabalho; em nota, deve-se apresentar a tradugdo da citacdo, acompanhada da

referéncia bibliografica respectiva.

Exemplo:

O movimento que parece se esbocar em favor das universidades
latino-americanas pode ter profundos efeitos sobre o desenvolvimento das
universidades americanas. GELFAND, M.A. Les bibliotheques universitares des pays

em voie de développement. Paris : Unesco, 1968. p. 20.

b) quando o autor do trabalho ja faz no préprio texto uma citacao
traduzida, em nota, deve-se fazer a referéncia do original, com a indicag¢ao "traducao
do autor", entre parénteses.

Exemplo:

GELFAND, M.A. Les bibliotheques universitares pays em voie de
développment. Paris : UNESCO, 1968. p. 20 (Traducao do autor).

c) Citacao de Site:

Exemplo:

“[...]” Conforme site disponivel (Em: <http://www.e-commerce.org.br>.
Acesso em: 05 de outubro de 2010).
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5 REFERENCIAS

5.1 Regras entrada de autor

5.1.1 Apenas 1 autor

Exemplo:
ECO, U. (sobrenome simples)

CASTELO BRANCO, H. (sobrenome composto)

MOREIRA JUNIOR, S. (sobrenome de familia)

5.1.2 Ate 03 autores

Menciona-se todos 0s nomes, na ordem que aparecem na publicacéo,
separados por ponto e virgula

Exemplo:

LIMA, J.; SOARES, M.; SILVA, C.

5.1.3 Mais de 03 autores

Menciona-se apenas o primeiro nome acrescentando a expressao et al.
Exemplo:
GONCALVES, E. L. et al.

5.1.4 Obra constituida por varios trabalhos ou contribuicao de varios autores

Entrar pelo responsavel intelectual com maior destaque (organizador,

coordenador, tradutor, editor etc.).
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Exemplo:
CUNHA, L. (Coord.).
5.1.5 Obra sem autoria

A entrada é feita pelo titulo, colocando-se todas as letras da primeira
palavra em maiusculo
Exemplo:

UNIVERSIDADE e imprensa: como se relacionar bem com a midia.

5.1.6 Obras de autoria coletiva: entidades / instituicoes

Tem entrada pelo proprio nome por extenso e em mailsculo
Exemplo:
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

Em caso de ambiguidade, colocar, entre paréntese, 0 nome da unidade
geografica a que pertence.

Exemplo:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA (Brasil)

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA (Brasil)

Quando a autoria coletiva tem uma denominacao genérica, 0 seu nome
€ precedido do nome do érgao superior.

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Agricultura. Secretaria Nacional de Defesa
Agropecuaria.
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5.2 Modelos de referéncia

5.2.1 Livro no todo

Formato:

SOBRENOME, Prenome do autor. // Titulo: subtitulo. // Edicdo. // Local de
publicagao : / Casa Publicadora, Ano de publicagéao.

Exemplo 1:

DIAS, G. Conheca este poeta: poesias selecionadas. 11. ed. Rio de Janeiro: Agir,
1983.

Exemplo 2:
LIMA, J.; SOARES, M.; SILVA, C. Quimica aplicada. 2. ed. Sao Paulo: Globo, 1984.

Exemplo 3:

GONCALVES, E. L. et al. Manual de clinica médica. Rio de Janeiro: Guanabara
Koogan, 1980.

5.2.2 Livro no todo em formato eletrénico

Exemplo:

POMPEIA, R. O Ateneu. 16. ed. Sdo Paulo: Atica, 1996. Disponivel em:
<http://www.bibvirt.futuro.usp.br/index.html>. Acesso em: 27 jun. 2001.

5.2.3 Partes do livro

5.2.3.1 Partes do livro com autoria propria

Formato:

AUTOR DA PARTE REFERENCIADA. // Titulo da parte referenciada. // In: / AUTOR
do livro. // Titulo do livro. // Edicdo. // Local de publicacao / Casa publicadora, / Ano
de publicacdo. // Numero do volume, numero do capitulo e/ou pagina inicial-final da
parte referenciada.
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Exemplo:

DEL NEGRO, G. Doencas produzidas por fungos. In: GUIMARAES, R.Y.; GUERRA,
C.C. Clinica e laboratério: interpretacao clinica das provas laboratoriais. Sao Paulo:
Sarvier, 1984. p. 272-275.

5.2.3.2 Partes do livro sem autoria especial (trechos, fragmentos, volumes,

capitulos, paginas etc.)

Formato:

AUTOR DA OBRA TODA. // Titulo da obra toda. // Edi¢ao. // Local de publicacao: /
Casa publicadora, / Ano de publicagdo. / Numero de paginas ou volumes. //
Localizag&o da parte referenciada.

Exemplo:

SOARES, F.; BURLAMAQUI, C. Pesquisas brasileiras 12 e 22 graus. 5. ed. Sao
Paulo: Artes Médicas, 1982. cap. 4: Desenho dental, p. 71-84.

5.2.4 Publicacao seriada (Revista)

5.2.4.1 Publicacao seriada no todo

Formato:

TiTULO DA PUBLICACAO SERIADA. // Local de publicagdo: / Casa publicadora
(entidade responsavel se nao constar no titulo), ano do primeiro volume e, se a
publicagéo cessou, também do ultimo. Periodicidade. / Notas especiais.

Exemplo:
COLLOQUIUM. Presidente Prudente: UNOESTE, 1997-. Semestral
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5.2.4.2 Publicacao seriada considerada em parte (fasciculo, suplemento,

numero especial, etc.)

Formato:

TITULO DA COLEGCAO. // Titulo do fasciculo. / Local de publicagdo: / Casa
publicadora, / volume, / niumero, / més abreviado / ano. // Numero total de paginas. //
Particularidades que identificam a publicacao.

Exemplo 1:

Numero especial de revista:
CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro:
FGV, v. 38, n. 9, set. 1984. 135 p. Edicao especial.

Exemplo 2:

Suplemento de periddico: )
PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICILIOS. Mao de obra e previdéncia. Rio de
Janeiro: IBGE, v. 7, 1983. Suplemento.

Exemplo 3:

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

Exemplo 4:
No caso de periédico com titulo genérico, coloca-se o nome da
entidade ou editora, que se vincula ao titulo por uma preposicéo entre colchetes.

BOLETIM ESTATISTICO [da] Fundacdo Carlos Chagas. Sdo Paulo, 1972-.
Quadrimestral.

5.2.5 Artigo de revista

Formato:

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

Exemplo 1:

MARTINEZ, A. M. E. A evolugédo das redes eletrdnicas de comunicagdo e 0 uso
estratégico da internet por unidades de informagédo. Informacao & Informacao,
Londrina, v. 5, n. 2, p. 81-92, jul./dez. 2000.
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Exemplos 2:

METODOLOGIA do indice Nacional de Precos ao Consumidor - INPC. Revista
Brasileira de Estatistica. Rio de Janeiro, v. 41, n. 162, p. 323-330, abr./jun. 1980.

5.2.5.1 Artigos de revistas em formato eletrénico

Formato:

AUTOR. // Titulo do artigo. // Titulo da publicacao, / Local, / v., /n., / més., ano. //
Disponivel em: / < Enderecgo eletrénico>. / Acesso em:/ dia / més / ano).

Exemplo:

SOUZA, T. B. et al. Metadados: catalogando dados na Internet. Transinformacao,
Campinas, V. 9, n. 2, maio/ago., 1997. Disponivel em:
<http://www.pucamp.br/~biblio/tbsouza92.html>. Acesso em: 09 jan. 2001.

5.2.6 Artigo de jornal

Titulo do artigo. // Titulo do jornal, / Local de publicacao, / dia / més abreviado /
ano. // Caderno, / se¢do ou suplemento, pagina.

Exemplo 1:

O PACO da cidade retorna ao seu brilho barroco. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, 6
mar. 1985. Caderno B, p. 6.

Exemplo 2:

CONSERVATORIO municipal agora é Escola Municipal de Artes. Oeste Noticias,
Presidente Prudente, 25 jan. 2001. p. 3.

5.2.6.1 Artigo de jornal em formato eletrénico

Formato:

AUTOR. // Artigo do jornal. // Titulo do jornal, / local de publicacdo , / data da
publicacao (dia / més / abreviado / ano). // Disponivel em: / <endereco eletrbnico>. /
Data de acesso.
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Exemplo:

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

5.2.7 Patente

Formato:

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

Exemplo:

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacao
Agropecuaria (Sdo Carlos). Paulo Estevdo Crunivel. Medidor digital multisensor de
temperatura para solos. BR n. Pl 8903105-9, 26 jul. 1989, 30 maio 1995.

5.2.7.1 Patente em formato eletrénico

Formato:

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

Exemplo:

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

5.2.8 Bula de remédio

Formato:

NOME COMERCIAL. // Responsavel técnico. // Local: Fabricante, / ano. // Nota
indicativa de bula
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Exemplo 1:

TYLENOL. Responsavel Técnico Nilton Azevedo. Sdo José dos Campos: CILAG
Farmacéutico, 1998. Bula de remédio.

Exemplo 2:

RESPRIN: Comprimidos. Responsavel técnico Delosmar R. Bastos. S&o José dos
Campos: Johnson & Johnson, 1997. Bula de remédio.

5.2.9 Documento juridico

5.2.9.1 Decreto ou Lei

Formato:

LOCAL (Pais, Estado ou Cidade). // Titulo (especificacao de legislacao / n.?, /Data).
Ementa. // Indicacéo da publicagéo oficial, / local, / volume, / nimero,/paginas, / dia, /
més, / ano. / secao, / parte (caso houver).

Exemplo:

BRASIL. Decreto n.®. 87.620, de 21 de setembro de 1982. Dispbe sobre o
procedimento administrativo para o reconhecimento da aquisicdo, por usucapiao
especial, de iméveis rurais compreendidos em terras devolutas. Codigo civil. 5. ed.
Sao Paulo: Revista dos Tribunais, p. 676-677, 2000.

5.2.9.2 Decreto ou Lei em formato eletrénico

Formato:

LOCAL (Pais, Estado ou Municipio). Nome da Corte ou Tribunal. // Lei ou Decreto,
n®, data (dia més ano). // Ementa. // Indicacao de publicagéo oficial (titulo, / local, /
volume, / numero, dia / més / ano. / Secdo, / parte -se houver). Disponivel em:
<endereco>.//Acesso em: dia / més abreviado/ ano.

Exemplo de decreto:

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

BRASIL. Congresso Nacional. Lei Penal Ambiental Brasileira. Lei n.? 9605 de 12 de
fevereiro de 1988. Dispde sobre as sanc¢des penais e administrativas derivadas de
condutas e atividades lesivas ao meio ambiente e da outras providéncias. Diario
Oficial da Unido, Brasilia, DF, 12 fev. 1998. Disponivel em:
<http://www.diramb.gov.pt/data/basedoc/FCH_8919 LE.htm>. Acesso em: 09 jan.
2001.

Exemplo: de CLT:

BRASIL. Consolidag&o das Leis do Trabalho. Decreto-Lei, n.% 5452, de 1 de maio de
1943. Das Normas Gerais de Tutela do Trabalho. Disponivel em:
<http://www.dji.com.br/legis/clt/clt0.htm>. Acesso em: 11 jan. 2001.

5.2.9.3 Jurisprudéncia (Sumula, Enunciado, Acdrddo, Sentenca e demais
decisoes judiciais).

Formato:

LOCAL (Pais, Estado ou Cidade). / Nome da Corte ou Tribunal. Cadmara. Ementa ou
Acérdao. // Tipo e numero do recurso. // Partes litigantes. / Nome do relator
precedido da palavra Relator. / Data do Acérdao. // Indicacdo da publicacdo que
divulgou o Acérdao, Decisédo, Sentenca etc., / local, / volume, / data. // Pagina.

Exemplo:

BRASIL. Tribunal Regional Federal, Regido 4. Substituicido de assistente técnico. Os
salarios do perito judicial devem ser fixados tendo em consideracdo a complexidade
do exame técnico, distancia entre juizo e o local da prova, as despesas realizadas
pelo experto e nivel técnico do trabalho desenvolvido. A substituicdo do assistente
técnico sé pode ser admitida nas hipoteses do CPC 424 e desde que nao acarrete
prejuizo a parte contraria. Relator: Vladimir Passos de Freitas. 12 de novembro de
1992. Diario Oficial da Justica da Unido, dez. 1992. p. 41624.

5.2.9.4 Jurisprudéncia (Sumula, Enunciado, Acdrddo, Sentenca e demais

decisoes judiciais) em formato eletrénico

Formato:

LOCAL. (Pais, Estado ou Municipio). // Nome da Corte ou Tribunal. / Ementa ou
Acdérdao. //Tipo e n.? do recurso (apelacdo, embargos, habeas-corpus, mandado de
seguranga, etc.). // Partes litigantes. / Nome do relator precedido da palavra Relator.
/I Local dia més, ano do Aco6rdao. // Indicacdo da publicacdo que divulgou o
Acérdao, Decisao, Sentencas, etc. / Disponivel em: / <endereco eletrénico>. //
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Acesso em: /dia /més abreviado / ano.

Exemplo de Acérdao

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho. (12. Regido). Execucao.

Impugnacédo a sentenca de liquidacao. Tempestividade. Agravo de instrumento n.°
3097/95. Agravante: Sindicato dos Trabalhadores nas Industrias de Papel, Papelao
e Cortica Trés Barras. Agravada: Companhia Canoinhas de Papel. Relatora: Juiza
Alveny A. Bittercourt. Florian6polis, 18 de outubro de 1995. Disponivel em:
<http://www.trt12.gov.br/revistas/novas/8678.htm>. Acesso em: 09 jan. 2001.

5.2.9.5 Parecer

Formato:

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

Exemplo:

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

5.2.9.6 Constituicao

Formato:

LOCAL (Pais ou Estado). // Constituicdo / (ano de promulgacao). // Titulo. // Local: /
Editor, /data.

Exemplo:

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia: Senado Federal, 1988.

5.2.9.7 Cddigo

Formato:

LOCAL (Pais ou Estado). // Titulo. // Indicacao de responsabilidade (org. ; trad. ; ver.;
coord. etc). // Edicao. // Local: / Editor, / data.
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Exemplo:

Brasil. Cédigo civil. Coordenacdo de Mauricio Antdnio Ribeiro Lopes. 5. ed. Sao
Paulo: Revista dos Tribunais, 2000.

5.2.9.8 Codigo em formato eletrénico

Formato:

JU,RISDIC}AO (Pais, Estado ou Municipio. / Nome da Corte ou Tribunal. // Jurisdi¢do
e Orgao Judiciario Competente). // Titulo. // Lei ou Decreto, n.%, data (dia més ano). //
Ementa. // Indicacdo de Responsabilidade (se houver). // Disponivel em: / <endereco
eletrénico>. // Acesso em: / dia / més abreviado / ano.

Exemplo:
BRASIL. Cadigo Civil. Lei n.2 3071, 1 de janeiro de 1916. Das Pessoas. Da Divisdo
de Pessoas. Das Pessoas Naturais. Disponivel em:

<http://www.dji.com.br/legis/cc/cc0002a0012.htm>. Acesso em: 10 jan. 2001.

5.2.9.9 Medida provisoria

Formato:

LOCAL (Pais, Estado ou Cidade). // Titulo (especificacdo da legislacao, / n.%, / data).
// Ementa. // Indicacao de publicacao oficial, / local, /dia, / més / ano. / pagina.

Exemplo:

BRASIL. Medida Proviséria n.? 1.986-11, de 26 de outubro de 2000. FGTS. Seguro-
desemprego. Empregado doméstico. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 27 out.
2000. p. 48.

5.2.10 Lista de discussao

5.2.10.1 Lista de discussao no todo

Formato:

TITULO da lista. // Indicagao de Responsabilidade. // Disponivel em: / <enderecos. //
Acesso em: data (dia / més abreviado / ano).
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Exemplo:

ATE onde deve ir a imunidade parlamentar no contexto de um regime politico
democratico? OABSP. Disponivel em:
<http://www.oabsp.org.br/maini.asp?pg=1.3.2&pgv=a&id_forum=8>. Acesso em: 11
jan. 2001.

5.2.10.2 Lista de discussao em parte

Formato:

AUTOR. // Titulo. // Denominacao ou titulo e subtitulo do servigo ( produto ou lista). //
Indicacdo de Responsabilidade. // Disponivel em: <enderego>. // Acesso em: /data
(dia /més abreviado / ano).

Exemplo:

5.2.11 Norma técnica

Formato:
ORGAO NORMALIZADOR. // Titulo: / nimero da norma. // Local, / ano.

Exemplo:

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Referéncias bibliograficas:
NBR 6023. Rio de Janeiro, 1989.

5.2.12 Enciclopédia e dicionario

Em obras de referéncia tais como: enciclopédias, dicionarios, manuais,
guias; que sao apenas consultadas em determinados tépicos; a referéncia
bibliogréfica, é feita apenas do verbete consultado.
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5.2.12.1 Enciclopédia ou dicionario sem autoria propria:

Formato:

NOME da enciclopédia ou dicionério. // Local: / Casa publicadora, / ano. // volume, /
namero da pagina.

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

5.2.12.2 Enciclopédia ou dicionario com autoria propria:

Formato:

AUTOR. // Nome da enciclopédia ou dicionario. // Local: / Casa publicadora, / ano. //
volume, / numero da pagina.

Exemplo:

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

5.2.13 Monografia, dissertacao e tese

Observar a classificacdo dos trabalhos correspondentes, de acordo
com os diferentes niveis de Graduacgao e Pés-graduacao (graus) :

a - Trabalho de Conclusao de Curso (Graduacao)

b - Monografia (Especializacao)

c - Dissertacdo (Mestrado)

d -Tese (Doutorado, Livre-docéncia e Exame de Titularidade)

Formato:

AUTOR. // Titulo. //ano de publicacio. // Nimero de folhas. / Categoria (Grau e Area
de Concentracao) /- Nome da Escola, / Universidade. / Local.
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Exemplo 1:

VEIGA NETO, E. R. Aspectos anatémicos da glandula lacrimal e de sua
inervacao no macaco-prego Cebus apella (Linnaeus, 1758). 1988. 63 f.
Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias Biologicas) - Instituto de Biociéncias,
Universidade Estadual Paulista, Botucatu.

Exemplo 2:

SANVEZZO, R. S. As cooperativas como opcao de mudanca social: evolucao
histérica e aspectos juridicos. 2000. 78 f. Trabalho de Conclusdao de Cursos
(Bacharel em Direito) - Faculdade de Ciéncias Juridicas, Administrativas e
Contabeis, Universidade do Oeste Paulista - UNOESTE, Presidente Prudente.

5.2.14 Bibliografia

Formato:

AUTOR. // Titulo. // Nome da Revista, / volume, / nUmero de paginas inicial e final, /
ano. // In: / Nome da Bibliografia ou Abstracts, / volume, niamero, / pagina, /més
abreviado /ano.

Exemplo:

PAPARELLO, S. F. Cutaneous reactions to amoxicillinclavulanate among haitians.
AIDS, v. 8, n. 2, p. 276-277, 1994. In: Index Medicus, v. 35, n. 11, p. 298, nov. 1994.

5.2.14.1 Base de dados em CD-ROM consideradas no todo

Formato:

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

Exemplo:

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



66

5.2.14.2 Partes de documentos em base de dados em CD-ROM

Formato:

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DO TODO. Titulo do todo. Local:
Editora, v., n., data, ano. Tipo de suporte. Notas.

Exemplo:

LADEIRA, M. M. et al. Consumo e digestibilidade aparentes totais e parciais de
dietas contendo diferentes niveis de concentrado, em novilhos Nelore. In: CAB
INTERNATIONAL. Cab Abstracts. Estados Unidos: Silver Platter, v. 4, 1995. CD-
ROM. Base de dados em Ciéncias Agrarias.

5.2.14.3 Base de dados online no todo

Formato:

AUTOR. // Titulo. // Local: / Editora, / v., / n., / data. // Disponivel em: / <Endereco>. //
Acesso em: / dia més abreviado / ano). // Notas.

Exemplo:

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DE SAO PAULO. CENTRO
LATINO AMERICANO E DO CARIBE DE INFORMACOES EM CIENCIAS DA
SAUDE. SciELO: scientific electronic library online. Botucatu: FAPESP; Sao Paulo:
BIREME, 2000. Disponivel em: < www.scielo.br. >. Acesso em: 10 jan. 2001.

5.2.14.4 Anais

Quando aparecerem algarismos romanos em um evento, transforma-

los nas referéncias em arabicos seguidos de ponto.

5.2.14.5 Anais no todo

Formato:

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

SEMINARIO INTERNACIONAL DE AVALIACAO EDUCACAO, 1., 1995, Rio de
Janeiro. Anais... Brasilia: MEC, 1996.

5.2.14.6 Anais no todo em formato eletrénico

Formato:

NOME DO EVENTO, / numero, / ano, / local do evento. // Titulo da publicagao... //
Local de publicacdo: / Editora, / data. // Disponivel em: / <Endereco eletrénico>. //
Acesso em: data (dia / més abreviado / ano).

Exemplo:

SEMINARJO INTERNACIONAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL, TRABALHO E
COMPETENCIAS, 1., 1988, Rio de Janeiro. Anais eletrénicos... Rio de Janeiro :
SENAI, 1998. Disponivel em: <www.ciet.senai.br/publica/pubanai.htm>. Acesso em:
11 jan. 2001.

5.2.14.7 Trabalho apresentado em evento cientifico, publicado em anais

Formato:

AUTOR DO TRABALHO. // Titulo:/ subtitulo. // In: NOME DO CONGRESSO,
namero, ano, local de realizacdo. // Titulo da publicagao... / Local de publicagao: /
Editora, data. // Pagina inicial final do trabalho.

Exemplo:

CASTRO, C. M. O secundario : esquecido em um desvao do ensino? In:
SEMINARIO INTERNACIONAL DE AVALIAGCAO DA EDUCAGCAO, 1., 1995, Rio de
Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: Fundacao Cesgranrio, 1996. p. 133-150.

5.2.14.8 Trabalho apresentado em evento cientifico, anais em formato

eletrénico

Formato:

AUTOR DO TRABALHO. // Titulo: / subtitulo. // In. NOME DO EVENTO, / nimero, /
ano, / local de realizagao. // Titulo da publicagao... // Local de publicacao: / Editora,
data. // Disponivel em: / <Endereco eletrénico>. // Acesso em: /data (dia més
abreviado ano)
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Exemplo:

PIEREZAN, C. C. et al. Escabiose verrucosa em paciente transplantado renal. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE DERMATOLOGIA, 53., 1999, Belo Horizonte.
Anais eletronicos... Belo Horizonte: SBS, 1999. Disponivel em:
<www.sbd.org.br/anais/vol_75/edicao_1/ndo_socio?index.htm#escabiose>. Acesso
em: 11 jan. 2001.

5.2.14.9 Anais no todo, evento realizado simultaneamente

Formato:

NOME DO EVENTO, / ndmero., / NOME DO EVENTO, / ndmero., // Titulo da
publicacao... // Local de publicagédo: / Editora, / data.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE PERINATOLOGIA, 11., CONGRESSO LATINO
AMERICANO DE PERINATOLOGIA, 4., Anais... Porto Alegre: Livraria do Globo,
1988.

5.2.14.10 Anais no todo, evento realizado simultaneamente em formato

eletrénico

Formato:

NOME DO EVENTO, / nimero., / NOME DO EVENTO, / numero., // Titulo da
publicacao... // Local de publicacdo: / Editora, / data. // Disponivel em: / <Endereco
eletrénico>. // Acesso em: /data (dia més abreviado ano)

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE PERINATOLOGIA, 11., CONGRESSO LATINO
AMERICANO DE PERINATOLOGIA, 4., Anais eletrénico... Porto Alegre: Livraria do
Globo, 1988. Disponivel em: <www.ciet.senai.br/publica/pubanai.htm>. Acesso em:
11 jan. 2001.
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5.2.14.11  Artigo publicado em anais de eventos realizados simultaneamente

Formato:

AUTOR DO ARTIGO. // Titulo do artigo. // In. NOME DO EVENTO, numero, NOME
DO EVENTO, numero, ano, local de realizagdo. Titulo da publicacao... Local de
publicacdo: / Editora, / data. / Pagina inicial-final do artigo.

Exemplo:

CARVALHO, A. B. R.; THOMPSON, Z.; BRITO, A. S. J. Crescimento de criangas
alimentadas com leite materno exclusivo até 6 meses de idade. In: CONGRESSO
BRASILEIRO DE PERINATOLOGIA, 11., CONGRESSO LATINO-AMERICANO DE
PERINATOLOGIA, 4., ENCONTRO DE ENFERMAGEM PERINATAL, 8., Porto
Alegre. Anais... Porto Alegre: Sociedade Brasileira de Pediatria, 1988. p. 87.

5.2.14.12  Material especial

5.2.14.12.1 Fita cassete, CD, LP

Formato:

AUTOR/EXECUTOR. // Titulo. // Local: / Gravadora, / data. / Namero de unidades
fisicas (tempo de duracao) : / velocidade de execucéao, / numero de pistas, / nUmero
de canais sonoros; dimensdes. // Notas. // Indicacao de gravagao de som.

Exemplo:

LEE, R.; CARVALHO, R. Bombom. Rio de Janeiro: Som livre, 1983. 1 cassete (37
min) : 3 % pps, estereo. Gravagao de som.

5.2.14.12.2 Fita de videocassete

Formato:

TITULO. // Responsavel.//Local: / Produtora, / Distribuidora, / data. // Nimero de
unidades fisicas (tempo de projecdo), / caracteristicas de som, / cor, / dimensdes. //
Notas. //Indicagao de filme cinematografico ou gravacao de video.

Exemplo:

DEUS e O Diabo na Terra do Sol. Dirigido por Glauber Rocha. Rio de Janeiro :
Copacabana Filmes, 1964. 13 bobinas (125 min) : son., b & p., 35mm. Filme
cinematografico.
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5.2.14.12.3 Diapositivo, slides

Formato:

TITULO. // Local: / Produtor, / data. // Nimero de unidades fisicas: / cor, /dimensées.
/I Notas. // Indicagao de material iconografico.

Exemplo:

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

5.2.14.12.4 Transparéncia

Formato

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

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE. Orientacdo aos usuarios das Bibliotecas
UFF: ciclo basico. Niter6i, 1981. 15 transparéncias: p&b. 35x22cm.

5.2.14.12.5 DVD

Formato:

NOME DO FILME. // Diregao. // Producao. // Intérpretes. // Roteiro. // Musica. //
Local: / Publicador, / data. // Notas.

Exemplo:

MATRIX. Direcdo: Andy e Larry Wachowski. Produgédo: Bruce Berman, Dan
Cracchiolo e outros. Intérpretes: Keanu Reeves, Laurence Fishburne, Carrie-Anne
Moss e outros. Roteiro: Andy e Laryy Wachowski. Musica: Don Davis. Los Angeles:
Warner Bros, ¢1999. 1 DVD (144 min), widescreen, color. Produzido por Village
Roadshow Productions.
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5.2.14.12.6 Arquivo em disquete

Formato:

AUTOR. // Titulo. extensao / assunto. // Local, / data (dia /més abreviado / ano). 1
disquete, / tamanho. // Aplicativo utilizado.

Exemplo:

UNIVERSIDADE DO OESTE PAULISTA. Rede de Bibliotecas UNOESTE. Unidade
de Informacgéo 1. Internet.doc:. apostila do treinamento em estratégias de busca na
Internet. Presidente Prudente, 25 jul. 2000. 1 disquete, 3 2 pol. Word for Windows
7.0.

5.2.14.12.7 Mapa

Formato:

TITULO DO MAPA: Subtitulo // Local de publicacdo: / editora, / ano. / Descrigdo
fisica. // Escala.

Exemplo:

BRASIL: mapa fisico. Santo André-SP: Geomapas, 1995. 1 mapa, color., 33 x 47
cm. Escala 1:5.000.000.

5.2.15 Homepage

Formato:

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

Exemplo:

UNOESTE. Universidade do Oeste Paulista. Desenvolvida pela Faculdade de
Informatica de  Presidente  Prudente.  Apresenta..... Disponivel  em:
<www.unoeste.br>. Acesso em: 09 jan. 2001.
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5.2.16 E-mail (comunicacao eletrénica pessoal)

Formato:

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

Exemplo:

MAGALHAES, M. Levantamento bibliografico. [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por < bib3@bib.unoeste.br> em 09 jan. 2001.
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ANEXOS OU APENDICES

Anexo: Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento
ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovacao e ilustracao.
Os anexos sao identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos
respectivos titulos.

Exemplo:

ANEXO A - Representacdao grafica de contagem de células
inflamatérias presentes na caudas em regeneracao - Grupo de controle |
(Temperatura...)

ANEXO B -Representacao grafica de contagem de células

inflamatérias presentes nas caudas em regeneracéao Il (Temperatura...)

Apéndice: elemento opcional, que consiste em um texto ou documento
elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentacédo, sem prejuizo da
unidade nuclear do trabalho. Os apéndices sao identificados por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplo:
APENDICE A - Avaliagdo numérica de células inflamatérias totais aos

quatro dias de evolugao.

APENDICE B - Avaliacdo de células musculares presentes nas caudas

em regeneragao.
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