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APRESENTACAO

A Biblioteca do Centro Universitario Piaget apresenta a quarta edi¢éo do
Manual de Normalizacdo de Trabalhos Académicos, em 2023, com
atualizacdes e novidades em relacdo a elaboracéo de resumos e citacbes em
documentos, conforme a ABNT NBR 6028:2021 e a ABNT NBR 10520:2023,
respectivamente.

Este manual estd pautado pelas normas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e suas Ultimas atualizacées: ABNT NBR 14724:2011;
12225:2004; 6024:2012; 6027:2012; 6028:2021; 6034:2004; 10520:2023;
6023:2018 tendo como propésito auxiliar e dar os subsidios bésicos e
necessarios a normalizacdo de trabalhos académicos para a toda comunidade
académica.

Este manual foi elaborado e revisado pela bibliotecaria Maria Cristina
Alves Silva Xavier CRB-8/10077 em colaboragdo com autoria do cap. 9 e
revisao técnica do professor Dr. Eric Beuttenmuller, revisdo da professora Dr.
Aline Y. Kurihayashi e sobre supervisao e revisdo da professora Ms. Poliana de
Andrade Lima, atual Pro-Reitora Académica do Centro Universitario Piaget.
Esta 62 edicdo contou com a revisdo e ampliacdo da bibliotecaria Ellen
Cardoso do Nascimento CRB-8/9962, atualmente a frente da gestdo da
Biblioteca Antonio Oliveira Cruz.

Importante ressaltar que este manual passa por revisées periddicas
conforme as atualizagbes das normas da ABNT e/ou quando outras alteracdes

sSd0 necessarias.
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1 ORIENTACOES PARA FORMATACAO

1.1 Formato do papel

Trabalhos Académicos

Papel branco A4 (21,0cm X
29,7 cm)

Trabalhos de Conclusao de Curso
(monografia e artigo)

1.2 Formatacao das margens

margem superior - 3,0 cm;

Trabalhos Académicos : : _
margem inferior - 2,0 cm;

Trabalhos de Conclusao de Curso margem esquerda - 3,0 cm;

(monografia e artigo) margem direita - 2,0 cm

1.3 Tipo de fonte e tamanho

Trabalhos Académicos e

Fonte Arial ou Times New Roman

Trabalhos de Conclusao de Curso Tamanho 12
(monografia e artigo)

Citacdes com mais de trés linhas;
Notas de rodapé;

Nota explicativa, Fonte Arial ou Times New Roman
Ficha catalografica; VElmEllng Al

Legenda das ilustracdes;

Paginacéo.




1.4 Espacamentos e recuos

O texto deve ser digitado com espacamento de 1,5 entrelinhas.

O espacamento simples (1,0) sera utilizado apenas para 0s seguintes casos:

e citacOes diretas com mais de trés linhas,

e notas de rodapée,
e legendas das ilustragOes (graficos, tabelas, quadros e figuras),

e nota explicativa indicada na folha de rosto (que contém o grau e a area

de concentrag&o do trabalho, e 0 nome do orientador).

1.5 Paragrafos

Todos os paragrafos do texto devem estar formatados com alinhamento

justificado, espacamento entrelinhas de 1,5 cm e recuo especial na primeira linha

de 1,25 cm, conforme indicado abaixo:

Paragrafo

Recuos e espacamento

Geral
Alinhamentao:

Mivel do tdpico:

Recuo
Esquerda:

Direita:

[ Espelhar recuos

Espacamento
Antes:

Depois:

[ n&o adicionar espaco entre pardgrafd

Visualizacdo

Quebras de linha e de pagina

Justificada w

Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrio

0 cm

Especial:

Ak A

0 cm

O pt

Espacamento entre linhas:

Ak |4

0pt 1,5 linhas

dg mesmo estilo

SILWA, Joss. Ambisnte corporative: um estudo de caso. 2018 55 Trabalho de Conclus3ode

curso [Graduagdo em Administragdo) — Faculdads Piaget, Suzano, 201E.

Tabulacdo...

Definir como Padrdo Cancelar



2 SECOES E SUBSECOES DO TRABALHO

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas descreve que as secfes sdo
utilizadas para se dividir o texto do documento de modo a apresentar “[...] matérias
consideradas afins na exposigdo ordenada do assunto” (Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas, 2012a, p. 1).

Ja as subsecdes, da mesma forma, dividem o texto da secdo de forma
ordenada, ambos com o objetivo de apresentar as reflexdes sobre o contetdo do
trabalho de maneira l6gica e sistematizada.

Os titulos de secao e subsecdo dos trabalhos sdo numerados conforme a
orientacdo da norma NBR 6024:2012 de progressdo numérica das se¢des de um
documento. Desta forma, conforme a norma, “o indicativo de uma secéo secundaria
€ constituido pelo indicativo da secao primaria a que pertence, seguido do namero
qgue lhe for atribuido na sequéncia do assunto e separado por ponto” (Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas, 2012a, p. 2).

Importante ressaltar que a indicacdo numérica NAO deve ultrapassar a se¢éo
quintenaria, entre outras palavras, ndo deve ultrapassar mais de cinco subsecdes.

Abaixo, segue um exemplo da l6gica da progressdo numérica para exemplo e

um modelo de numeracéo indicativa de sec&o:

2 HISTORIA DA SAUDE PUBLICA NO BRASIL (SECAO PRIMARIA)

2.1 Saude publica: aspectos histéricos (SUBSECAO OU SECAO SECUNDARIA)
2.1.1 Saude publica: dados estatisticos (SUBSECAO OU SECAO TERCIARIA)
2.1.1.1 O ensino de Saude Publica nas universidades (SUBSECAO OU SECAO
QUATERNARIA)

2.1.1.1.1 Saude Publica e a legislag&o brasileira (SUBSECAO OU SECAO

QUINTENARIA)

2.1 Como indicar os titulos das se¢fes ou subsecdes no Trabalho Académico?

2.1.1 Titulo das secbes



Comumente caracterizado como “capitulo”, os titulos das se¢des devem
sempre ser iniciados em uma nova folha e devem ser separados do texto que os

sucede por um espacamento de 1,5 linhas.

Caso o titulo ultrapassar mais de uma linha, deve-se dar continuidade na
segunda linha, alinhando-a a primeira letra da primeira palavra do titulo.

De acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2012a), cada
secdo deve ser digitada em negrito, caixa-alta (maiusculo), alinhado a margem
esquerda e numerada por um indicativo numérico de secdo, ou seja, por
algarismos arabicos, e ndo se pode utilizar ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal

entre o numero indicativo de secao e seu respectivo titulo.

Exempilo:

1 INTRODUCAO

Texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto
texto

2.1.2 Titulo das subsecdes

Os titulos das subsecdes (1.1, por exemplo) devem ser digitados em negrito,
com apenas a primeira letra em maiusculo, alinhado a margem esquerda e
numerada por um indicativo numérico de secao e separados do texto que 0s
precede e sucede por um espaco entrelinhas de 1,5 cm.

Para a indicacdo numérica dos titulos das subsec¢bes sédo utilizados
algarismos arabicos e deve ser utilizada a numeracdo progressiva separada por

ponto (.), conforme indicado na secdo 2 deste manual. Nao utilizar ponto, hifen,



travessdo ou qualquer sinal entre o numero indicativo de se¢do e seu respectivo
titulo.

Exempilo:

2 OBJETIVOS
ESPACO DE 1,5 CM
Texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto.
2.1 Objetivo geral
ESPACO DE 1,5 CM

Texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto.

2.2 Objetivos especfificos
ESPACO DE 1,5CM

Texto texto texto textoTexto texto
texto texto texto texto.

Importante salientar que a mesma numeracao que for indicada a cada titulo
de secdo e titulo de subsecdo no trabalho, devera também ser indicada no
SUMARIO. Desta forma, aconselha-se sempre checar se todas as numeracbes
indicativas de secéo e subsecéo e verificar se estdo numeradas corretamente antes

de dar inicio a elaboragédo do sumario.
2.2 Paginacéo

As folhas do trabalho sdo contadas sequencialmente a partir da folha de
rosto, mas numeradas apenas a partir da INTRODUCAQ, conforme a ilustracio

abaixo:



1 Introdugéo 10
Sumario
Lista de ilustragdo
Abstrac

Resumo

Contadas e numeradas
— 2 partir daqui

Agradecimentos

Dedicataria -
Folha da aprovagéo

Folha de rosto

Capa

Contadas, mas ndo numeradas

NAo contada s

A numeragdo deve ser feita em numeros arabicos, na parte superior do canto
direito da péagina. Caso existam apéndices e anexos, estes também devem ser
numerados de modo continuo a numeracéo do trabalho.

Obs. A ficha catalografica ndo esta inclusa na contagem de paginas.



3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS E
TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Os Trabalhos Académicos e os Trabalhos de Concluséo de Curso tém sua
estrutura organizada em elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais, conforme
orientacdo da ABNT NBR 14724:2011.

A seguir, apresentamos um esquema geral de todos os elementos do trabalho
académico e de TCC do tipo monografia e artigo e, em seguida, uma breve
descricao sobre a elaboracdo de cada um destes elementos.

Trabalhos académicos e Trabalhos de Conclusédo de Curso do tipo

monografia:

Capa Obrigatorio

Folha de rosto Obrigatorio

Obrigatorio para
TCC - deve ser

Ficha catalogréfica elaborada pela
bibliotecaria da
instituicdo

Errata Opcional

Folha de aprovacao Obrigatério

. Dedicatoria Opcional
ELEMENTOS PRE-
TEXTUAIS Agradecimentos Opcional

Epigrafe Opcional

Resumo em lingua vernacula Obrigatorio

Resumo em lingua estrangeira | Obrigatorio

Palavras-chave Obrigatorio
Lista de ilustracdes Opcional
Lista de tabelas Opcional

Lista de abreviaturas e siglas Opcional




Lista de simbolos Opcional

Sumaério Obrigataorio

Introducéo Obrigataorio
ELEMENTOS

TEXTUAIS Desenvolvimento Obrigat6rio
Conclusao Obrigataorio
Referéncias Obrigatério
Glossério Opcional

ELEMENTOS POS-

TEXTUAIS Apéndice Opcional
Anexo Opcional
indice Opcional

Trabalho de Conclusédo de Curso do tipo artigo:
Capa Opcional
Folha de rosto Opcional

ELEMENTOS PRE-
TEXTUAIS

Ficha catalografica

Opcional - deve ser
elaborada pela
bibliotecaria da

instituicdo
Errata Opcional
Folha de aprovacéo Opcional
Dedicatoria Opcional
Agradecimentos Opcional
Epigrafe Opcional
Resumo em lingua vernacula Obrigatério
Resumo em lingua estrangeira | Opcional

Palavras-chave

Obrigatoério




Lista de ilustracdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumaério Opcional
Introducao Obrigatorio
ELEMENTOS

TEXTUAIS Desenvolvimento Obrigatério
Concluséao Obrigatério
Referéncias Obrigatério
Glossario Opcional

ELEMENTOS POS-

TEXTUAIS Apéndice Opcional
Anexo Opcional
indice Opcional

3.1 Estrutura para trabalhos académicos e TCC da modalidade monografia
3.1.1 Elementos pré-textuais
3.1.1.1 Capa

Item obrigatério, a capa dos trabalhos académicos do Centro Universitario
Piaget estd devidamente padronizada e segue as orientacbes da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas NBR 14724:2011, devendo indicar, portanto, as

informacdes indispensaveis para identificacdo do trabalho, tais como:

= Nome da instituicdo de ensino: digitado por extenso, fonte Arial ou Times

New Roman tamanho 12 em negrito, caixa-alta (maiusculo), centralizado e

indicado na parte superior da folha;



Nome do curso: digitado abaixo do nome da instituicdo, deve ter fonte Arial

ou Times New Roman tamanho 12 em negrito, caixa-alta (MAIUSCULO),
centralizado. Deve ser digitado abaixo do nome da instituicéo;

= Nome completo do(s) autor(es): deve ser digitado por extenso e sem

abreviacbes de sobrenome, fonte Arial ou Times New Roman tamanho
12 em negrito, caixa-alta (MAIUSCULO), centralizado; se o trabalho tiver
mais de um autor, oS nomes dos autores devem ter espagamento
entrelinhas de 1,5 cm;

= Titulo do _trabalho: deve ser digitado em caixa-alta (mailsculo), fonte

Arial ou Times New Roman, tamanho 12 em negrito, centralizado. Para
os titulos que houver subtitulo devem-se utilizar dois pontos (:) entre o
titulo e o subtitulo. O subtitulo ndo deve estar em negrito.

= Local: deve ser indicada a cidade da instituicio em que o documento sera
entregue, fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12 em negrito,
centralizado.

= Ano: deve-se indicar a data do ano da entrega do trabalho.

Veja 0 exemplo a seguir:



FONTE 12, MAIUSCULO,
3CM NEGRITO,

CENTRALIZADO E
NN  =SPACAMENTO DE 1,5

CENTRO UNIVERSITARIO PIAGET ENTRE O NOME DA
N FACULDADE E O NOME
CURSO DE ADMINISTRACAO DO CURSO.

FONTE 12,
MAIUSCULO,

NEGRITO,
CENTRALIZADO. \

JOSE DA SILVA

FONTE 12,
MAIUSCULO, TITULO
EM NEGRITO E

SUBTITULO
REGULAR,
CENTRALIZADO.
3CM 2 CM
— AMBIENTE CORPORATIVO: UM ESTUDO DE CASO —

FONTE 12, NEGRITO,

/ CENTRALIZADO,

SUZANO
2018

ESPACAMENTO DE 1,5
ENTRELINHAS.

2CM



3.1.1.2 Lombada

A lombada € caracterizada pela “parte da capa que reune as margens
internas ou dobras das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou
mantidas juntas de outra maneira; também chamada de dorso” (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas NBR 12225, 2004, p.1).

Como padronizacao, a lombada devera indicar o nome do autor (que devera
ser digitado de modo longitudinal, de cima para baixo da lombada) e titulo do
trabalho (que devera ser digitado de modo longitudinal, de cima para baixo da
lombada) e ano de publicacdo (nha horizontal, antecedendo 3 cm do fim da lombada).

Para trabalhos com mais de um autor, convém mencionar todos ou utiliza-se
o0 nome do primeiro autor seguido da expressdo et al. e titulos poderdo ser
abreviados caso sejam extensos.

Segue modelo em apéndice A deste manual.

3.1.1.3 Folha de rosto

Item obrigatorio, a folha de rosto dos trabalhos académicos do Centro
Universitario Piaget estd devidamente padronizada, segue as orientacfes da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - NBR 14724:2011 e deve indicar os
seguintes elementos:

e Nome da instituicdo de ensino: digitado por extenso, fonte Arial ou Times

New Roman tamanho 12 em negrito, caixa-alta (MAIUSCULO),
centralizado e indicado na parte superior da folha;

e Nome do curso: digitado abaixo do nome da instituicdo, deve ter fonte Arial

ou Times New Roman tamanho 12 em negrito, caixa-alta (MAIUSCULO),
centralizado. Deve ser digitado abaixo do nhome da instituicao;

e Nome completo _do(s) autor(es): deve ser digitado por extenso e sem

abreviacdes de sobrenome, fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12
em negrito, caixa-alta (maiusculo), centralizado; se o trabalho tiver mais de
um autor, os nomes dos autores devem ter espacamento entrelinhas de 1,5
cm;

e Titulo do trabalho: deve ser digitado em caixa-alta (maidsculo), fonte Arial

ou Times New Roman, tamanho 12 em negrito. Para os titulos que houver



subtitulo devem-se utilizar dois pontos (:) entre o titulo e o subtitulo. O
subtitulo ndo deve estar em negrito.

e Nota explicativa: onde se relata a natureza do trabalho, indicando o tipo do

trabalho, o objetivo, o grau pretendido, o nome da instituicAo a que é
submetido, a area de concentracédo e o nome do orientador. Deve ser digitada
em fonte Arial ou Times New Roman 11, com recuo de 8 cm a esquerda, e
espacamento simples.

e Local: deve ser indicada a cidade da instituicho em que o documento sera
entregue;

e Ano: deve-se indicar a data do ano da entrega do trabalho.

NOTA EXPLICATIVA:
Segue modelos de textos utilizados para compor a nota explicativa da folha de rosto:

Trabalho de Concluséo de Curso:

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado como exigéncia parcial para a
obtencdo do grau de Bacharel em Administracdo pelo Centro Universitario Piaget,
sob a orientacédo do Prof. Me Nome do Professor Completo.

Especializagéo:

Monografia apresentada como exigéncia parcial para a obtencdo do grau de
Especialista em pelo Centro Universitario Piaget, sob a orientacdo do Prof.
Me Nome do Professor completo.

Abaixo, segue modelo de folha de rosto e do texto da nota explicativa para

cada tipo de trabalho académico.



3 CM

FONTE 12, MAIUSCULO,
3CM NEGRITO,
CENTRALIZADO E

- ESPACAMENTO DE 1,5

CENTRO UNIVERSITARIO PIAGET ENTRE O NOME DA
N FACULDADE E O NOME
CURSO DE ADMINISTRACAO DO CURSO.

FONTE 12,
MAIUSCULO,

NEGRITO,
CENTRALIZADO. \

JOSE DA SILVA

FONTE 12,
MAIUSCULO, TITULO
EM NEGRITO E
SUBTITULO
REGULAR,
CENTRALIZADO.

2CM

AMBIENTE CORPORATIVO: UM ESTUDO DE CASO —)

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
como exigéncia parcial para a obtencdo do
grau de Bacharel em Administragcdo pelo
Centro Universitario Piaget, sob a orientacao
do Prof. Grau Académico e Nome do
Professor completo.

FONTE 11, RECUO DE
8 CM A ESQUERDA,
ESPACAMENTO

ENTRELINHAS
SIMPLES.

FONTE 12, NEGRITO,
/ CENTRALIZADO,
ESPACAMENTO DE 1,5
SUZANO ¢
ENTRELINHAS.

2018

2CM



3.1.1.4 Ficha Catalogréfica

A ficha catalogréfica € um elemento obrigatério APENAS para Trabalhos de
Conclusdo de Curso (TCC) versdo monografia e a elaboracdo é de
responsabilidade da bibliotecaria responsavel pela Biblioteca do Centro
Universitario Piaget, conforme as normas vigentes segundo o Cdbdigo de
Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2), e deve ser indicada no verso da folha de
rosto. A instrucdo de solicitagdo da ficha catalografica é feita pela bibliotecaria
responsavel pela biblioteca do Centro Universitario Piaget, devidamente inscrita no

Conselho Regional de Biblioteconomia do Estado de S&o Paulo 8° Regido (CRB-8).

3.1.1.5 Errata

Elemento opcional, a errata diz respeito a lista de erros ocorridos no texto e
suas respectivas correcdes utilizado em casos em que o trabalho j& tenha sido
finalizado e impresso. A errata deve ser incluida apos a folha de rosto, avulsa ou
encartada, e constituida pela referéncia do proprio trabalho, e seguido do texto da

errata. Segue modelo, conforme indicado por Oliveira (2011, p. 10):

ERRATA

SILVA, José. Ambiente corporativo: um estudo de caso. 2018. 56 f. Trabalho de

Conclusao de Curso (Graduagdo em Administracdo) — Faculdade Piaget, Suzano, 2018.

Folha Linha Onde se |é Leia-se

48 4 Desevovimento | Desenvolvimento

3.1.1.6 Folha de aprovacao

Item obrigatorio, a folha de rosto segue as orientagbes da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas - NBR 14724:2011 e deve indicar os seguintes
elementos:

e Nome completo _do(s) autor(es): deve ser digitado por extenso e sem

abreviacdes de sobrenome, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12



em negrito, caixa-alta (maiusculo), centralizado; se o trabalho tiver mais de
um autor, os nomes dos autores devem ter espagcamento entrelinhas de 1,5
cm;

Titulo do trabalho: deve ser digitada em caixa-alta (maitusculo), fonte Arial

ou Times New Roman tamanho 12 em negrito. Para os titulos que houver
subtitulo devem-se utilizar dois pontos (:) entre o titulo e o subtitulo. O
subtitulo ndo deve estar em negrito.

Nota explicativa: onde se relata a natureza do trabalho, indicando o tipo do

trabalho, o objetivo, o grau pretendido, o0 nome da instituicdo a que é
submetido, a area de concentracdo e o nome do orientador. Deve ser digitada
em fonte Arial ou Times New Roman 11, com recuo de 8 cm a esquerda, e
espacamento simples (1,0).

Data de aprovacéo: deve-se indicar a data em que o trabalho foi aprovado.

Nome completo e titulacdo dos componentes da banca: deve ser indicado

o nome dos componentes da banca, iniciando pelo grau nome por extenso
(completo) do professor (a) orientador (a) e em seguida 0 grau € nomes por

extenso (completo) dos examinadores e suas respectivas assinaturas.

Segue modelo da folha de aprovacao:



FONTE 12, 3CM

MAIUSCULO,

NEGRITO, \

CENTRALIZADO. JOSE DA SILVA

FONTE 12,
MAIUSCULO, TITULO
EM NEGRITO E
SUBTITULO
REGULAR,
CENTRALIZADO.

3CM 2CM

— AMBIENTE CORPORATIVO: UM ESTUDO DE CASO —)

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado

como exigéncia parcial para a obtencdo do

grau de Bacharel em Administragcdo pelo

FONTE 11, RECUO DE Centro Universitario Piaget, sob a orientacao

8 CM A ESQUERDA, do Prof. Grau Académico e Nome do
ESPACAMENTO Professor completo.

ENTRELINHAS
SIMPLES.

Data da apresentacdo: _ /__/ NA INDICAGAO DOS

NOMES QUE COMPOE A
BANCA EXAMINADORA,
PODE-SE UTILIZAR O

ESPACO DE 1.5

ENTRELINHAS ENTRE

BANCA EXAMINADORA UMA INDICAGAO OU
OUTRA.

Orientador (Grau e nome completo)

1° Examinador (Grau e nome completo)

2° Examinador (Grau e nome completo)

2CM



IMPORTANTE: Na indicagao dos nomes que compdem a banca examinadora, deve-

se indicar apenas o grau e o nome completo de cada um. Exemplo:

Prof. Dr. Nome do professor (completo)

3.1.1.7 Dedicatéria

A dedicatoéria segue como item opcional, em que o0 autor presta homenagem
ou dedica seu trabalho (ABNT, 2011).

3.1.1.8 Agradecimento

O agradecimento € item opcional, que deve ser incluido apds a dedicatoria, e
o autor faz os agradecimentos aqueles (as) que contribuiram de modo relevante

para a elaboracao do seu trabalho (ABNT, 2011).

3.1.1.9 Epigrafe

De acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - NBR
14724:2011, a epigrafe € um item opcional, e refere-se & mencédo de excertos de
livros, poemas ou musicas que inspiram o autor do texto, devendo ser elaborada
conforme a ABNT NBR 10520: 2002b. A epigrafe pode ser utilizada antecedendo o
resumo e quando desejado, antecedendo as folhas de aberturas das sec¢Oes

primarias.

3.1.1.10 Resumo em lingua vernacula (lingua nacional)

Item obrigatério, o resumo em lingua vernaculo também previsto pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - NBR 14724:2011 deve ser elaborado
conforme o padrdo da NBR 6028:2021 e deve apresentar de forma concisa e
objetiva o contetdo do trabalho, ressaltando os aspectos mais relevantes do texto

em relacdo ao tema, objetivos, metodologia, resultados e conclusdes, e seu



texto deve ser composto por frases concisas e afirmativas e ndo enumerado em

topicos.

O resumo:

€ apresentado em folha distinta;

a palavra Resumo deve estar centralizada em letras mailsculas e em
negrito com uma linha separando-a do texto;

nao deve ultrapassar mais de 500 palavras e deve ser precedido da

referéncia do proprio trabalho;

ndo tem recuo de paragrafo e deve ter espagamento simples entre linhas;

é separado das palavras-chave com uma linha de 1,5 de espagamento.

ApOs o resumo, indicam-se as palavras-chave elaboradas pelo préprio autor

do trabalho (linguagem natural) ou podem-se indicar os descritores referentes a

estas palavras-chaves (linguagem atrtificial), originados de vocabularios controlados,

como por exemplo, na area da saude, o Decs/Mesh. Para auxiliar e instruir sobre a

identificacdo dos descritores procure a bibliotecéria responsavel pela biblioteca do

Centro Universitario Piaget, devidamente inscrita no Conselho Regional de
Biblioteconomia do Estado de S&o Paulo 8° Regido (CRB-8).

As palavras-chave devem ser separadas entre si por ponto (;), finalizadas por

ponto ( . ) e grafadas com as iniciais em letra minuscula.



Modelo do resumo em linqgua vernéacula:

SILVA, José. Ambiente corporativo: um estudo de caso. 2018. 56 f.
Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagdo em Administragdo) — Centro
Universitario Piaget, Suzano, 2018.

RESUMO

Texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do
resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo
texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do
resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo
texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do
resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo
texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do
resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo
texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do
resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo
texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do
resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo texto do resumo

Palavras-chave: administracdo; relatos de caso; corporativismo.

3.1.1.11 Resumo em lingua estrangeira

Item obrigatério, o resumo em lingua estrangeira (ABSTRACT) também é
previsto pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas - NBR 14724:2011, e deve
apresentar a versdo em lingua estrangeira da referéncia do proprio trabalho, do texto
do resumo e das palavras-chave (keywords).

E utilizado o inglés como lingua principal, e o resumo em outras linguas deve

ser opcional.



Modelo do resumo em lingua estranqgeira:

SILVA, José. Corporate environment: a case study. 2018. 56 f. Course
Completion Work (Graduation in Administration) — Centro Universitario
Piaget, Suzano, 2018.

ABSTRACT

Summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text summary summary text summary text summary
text summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text summary text summary text text abstract
summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text summary text summary text summary text
summary text summary text abstract text abstract text abstract text abstract
text

Keywords: administration; case reports; corporatism.

3.1.1.12 Lista de ilustracbes

Item opcional, a lista de ilustracdes € indicada para se elencar, em modo de
lista, as ilustracdes presentes no trabalho de acordo com a ordem em que elas
aparecem (ABNT NBR 14724, 2011).

Seu uso é indicado quando ultrapassar mais de 5 (cinco) ilustracdes no
percorrer do trabalho, e nestes casos, recomenda-se, entdo, a elaboracdo de uma
lista para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).

A lista de ilustracdes deve indicar o niamero correspondente da ilustracao,

seguido de seu titulo e a pagina correspondente.



Modelo da lista de ilustracdes

LISTA DE FIGURAS
(ESPACO DE 1,5 CM)

Figura 1 — Relag&o de satisfa¢éo no trabalho...............ccccoeenniinn. 8
Figura 2 — A Administracdo x Ambiente corporativo....................... 9
Figura 3 — O ambiente de trabalho x qualidade de vida................ 15

3.1.1.13 Lista de tabelas

Item opcional, a lista de tabelas é indicada para se elencar, em modo de lista,
as tabelas presentes no trabalho de acordo com a ordem em que elas aparecem
(ABNT NBR 14724, 2011).

Seu uso € indicado quando ultrapassar mais de 5 (cinco) tabelas no percorrer
do trabalho. A lista de tabelas, do mesmo modo da lista de ilustragdes, deve indicar
0 numero correspondente da ilustracdo, seguido de seu titulo e a pagina
correspondente.

Modelo da lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
(ESPACO DE 1,5 CM)
Tabela 1 — Dados percentuais dos profissionais.........ccccceeeceiiiiiiiieeeenn. 21

Tabela 2 — Ambiente corporativo e suas vantagens...........ccceevvvvvnennn. 25
Tabela 3 — Categoria dos atributos administrativos...........ccccccvveeiieninns 34




3.1.1.14 Lista de abreviaturas e siglas

Item opcional, a lista de abreviaturas e siglas € indicada para se elencar, em
ordem alfabética, as abreviaturas e siglas presentes no trabalho de acordo com a
ordem em que elas aparecem no texto, indicando-se em seguida as palavras ou
expressodes correspondentes por extenso (ABNT NBR 14724, 2011).

Recomenda-se, no entanto, a elaboracdo de uma lista propria para cada tipo.
Cada lista deve ser iniciada em uma nova folha.

Quando mencionadas a primeira vez no texto, menciona-se a sigla por
extenso e entre parénteses sua abreviagcdo, ou apenas por extenso ao final de
paragrafo (mencionado entre parénteses). A partir da segunda mencao, pode-se

utilizar a forma abreviada.

Modelo da lista de abreviaturas

LISTA DE ABREVIATURAS
(ESPAQO DE 1,5 CI\/I)
Fil. Filosofia

Min. Minimo valor observado

Modelo de lista de siglas

LISTA DE SIGLAS
(ESPACO DE 1,5 CM)

ABNT ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS
IBGE INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA




3.1.1.15 Lista de simbolos

Item opcional, a lista de abreviaturas e siglas é indicada para se elencar os
simbolos presentes no trabalho de acordo com a ordem em que elas aparecem no
texto, indicando-se em seguida as palavras ou expressfes correspondentes por
extenso (ABNT NBR 14724, 2011).

Modelo da lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS
(ESPACO DE 1,5 CM)

dab distancia euclidiana

O(n) ordem de um algoritmo

3.1.1.16 Sumario

O sumario é um elemento obrigatério e deve ser elaborado de acordo com a
ABNT NBR 6027:2012. Sendo assim, o sumario deve conter 0s seguintes
elementos:

O titulo SUMARIO deve ser digitado em caixa-alta (maitisculo), negrito,
fonte Arial ou Times New Roman 12 e centralizado;

e No sumario devem estar indicadas todas as secdes e subsecbes do
trabalho e as suas paginas correspondentes na mesma ordem em que
aparecem no texto;

e As secdes e subsecbes indicadas no sumario devem conter a
numeragdo indicativa e seu respectivo titulo, seguido da péagina
correspondente;

e A secio de referéncias NAO deve conter numeracao indicativa;

e Os apéndices e anexos devem estar também indicados no sumario
junto ao seu titulo e paginacdo correspondente, e do mesmo modo,
nao devem conter numeracao indicativa.



Conforme o modelo abaixo se deve ter um espaco entre o nimero indicativo
da secao e/ou subsecéo e o titulo da secéo e/ou subsec¢édo, seguido de pontilhado e

indicacdo da pagina em que a se¢do e/ou subsecao inicia.

SUMARIO
LINTRODUGAOD ...ttt ettt n st n e 10
2 OBJIETIVOS ..ottt es s s s s s s s assssss e eanssa st et ettt eeteeaens 12
2.1 ODJELIVO GEIAI ..o 14
2.2 ODbjetivos SPECITICOS ..uviiiiiieiiie e 16
BMETODOLOGIA ...ttt ettt ren sttt eeenens 18
4 DESENVOLVIMENTO ......ouiiuiuitetcectcteietete ettt ettt asssnsssesesassnananananans 19
5301001 1L U 157 1R 24
REFERENCIAS ...ttt es ettt en sttt n sttt s s s sasteteseen s 24

3.1.2 Elementos textuais

Os elementos textuais referem-se aos elementos que compde o corpo do
trabalho e constituem-se “[...] de uma parte introdutéria, que apresenta os objetivos
do trabalho e as razbes de sua elaboragdo; o desenvolvimento que detalha a
pesquisa ou estudo realizado e uma parte conclusiva” (ABNT NBR 14724, 2011, p.
8).

Dessa forma, os elementos textuais referem-se a: Introducéo (obrigatorio),

Desenvolvimento (obrigatorio) e Concluséo (obrigatorio).

Importante salientar que “...] esses elementos textuais devem ser
apresentados preferencialmente em seg¢des especificas” (Gil, 2017, p. 170). Sendo
assim, cada secdo deve ser iniciada em uma nova folha, com sua respectiva

numeracao indicativa.



Neste manual, no entanto, sdo pontuadas apenas indicacies gerais a
respeitos destes elementos, pois o0 objetivo € apenas elucidar a que estes elementos
se referem.

Desta forma, para a confec¢cdo dos elementos textuais deve-se seguir a
orientacdo docente da instituicdo, tendo em vista as disciplinas de Metodologia
Cientifica e de TCC no qual o aluno ter4 a abordagem tedrica necessaria para
elaboracdo do trabalho, e mais especificamente as instru¢cdes do docente
responsavel pela orientacdo do trabalho.

A biblioteca da Centro Universitario Piaget oferece através da bibliotecaria
Ellen Cardoso do Nascimento o servigo de referéncia da instituicdo, para auxiliar os
alunos na elaboracédo de levantamentos bibliograficos, capacitagdo de usuérios na
pesquisa em base de dados e normalizacdo dos trabalhos académicos, ficha
catalografica, servi¢os estes ofertados de modo presencial ou remoto.

3.1.2.1 Introdugéao

A introducdo € o elemento textual que apresenta o tema que sera
desenvolvido ao longo do trabalho com o objetivo de situar o leitor sobre o assunto
gue sera abordado.

Além disso, Oliveira (2011, p. 35) aponta, em sintese, que a introducdo deve
indicar o “[...] delineamento do problema de pesquisa segundo sua importancia e
motivagao do pesquisador para realizar o estudo e levantamento do problema de
pesquisa em termos de questionamentos”.

Neste mesmo sentido, Gil (2017, p. 170-171) ressalta ainda que na

introducao, ao apresentar a justificativa do tema escolhido, podera incluir:

[...] (a) fatores que determinam a escolha do tema, sua relagdo com a
experiéncia profissional ou académica do autor, assim como sua
vinculacdo a area tematica ou linha da pesquisa do curso de pés-
graduacao, quando for o caso; (b) argumentos relativos a importancia
da pesquisa do ponto de vista teérico, metodolégico ou empirico; (c)
referéncia a sua possivel contribuicdo para o conhecimento de
alguma questéo tedrica ou pratica ainda nado solvida (Gil, 2017, p.
170-171).



Portanto, neste propésito de contextualizacdo do tema, deve ser apresentado
0 problema de pesquisa que inspira o autor embasado em sua realidade, de modo a
buscar um aprofundamento sobre o assunto e a contribuir com o fomento do
conhecimento académico.

Sendo assim, € comumente solicitado que se apresente na introducdo 0s
seguintes aspectos: o tema do trabalho, mostrando uma justificativa para a
pesquisa e levantamento de um problema. Deve ainda trazer os objetivos — sendo
eles objetivo geral e objetivos especificos — que descrevem a finalidade do
trabalho, podendo ser indicado na introducdo do trabalho, em subsec¢des ou em
secoes especificas para os objetivos, a depender, claro, das instru¢cdes do docente
responsavel pela orientacdo do trabalho que ira instruir o aluno sobre o
desenvolvimento destas secoes.

Recapitulando, na introducdo temos o0s seguintes aspectos a serem

considerados para sua elaboracédo (Andrade, 2010, p. 79-80):

— Anunciar o tema do trabalho;

— Esclarecer, de maneira sucinta, o assunto;

delimitar a extensao e profundidade que se pretende adotar no
enfoque do tema;

— Dar ideia, de forma sintética, do que se pretende fazer, ou seja, as
ideias mestras do desenvolvimento do assunto;

— Apontar os objetivos do trabalho;

— Evidenciar a relevancia do assunto a ser tratado.

3.1.2.2 Desenvolvimento

No desenvolvimento do trabalho, o corpo do texto € usualmente constituido
por secbes e subsecdes, mais comumente caracterizados por capitulos ou
subcapitulos, no qual “o problema de pesquisa é ‘atacado’ ao longo dos capitulos
para o desenvolvimento da analise” (Vieira Filho; Borges, 2021, p. 14).

Desta forma, o desenvolvimento do trabalho vai sendo construido pela
abordagem conceitual do referencial tedrico que permite, conforme caracterizado por
Marconi e Lakatos (2003), averiguar o estado do problema a ser pesquisado, tendo
em vista aspectos tedricos e de outros estudos e pesquisas ja realizados.

Em conseguinte, é importante que os aspectos metodoldgicos que nortearam

a construcao do trabalho sejam explicitados na metodologia que diz respeito a



descricdo de todo procedimento metodoldgico que foi utilizado para a coleta dos

dados para a pesquisa, pois a metodologia:

[...] engloba todos os passos realizados para a construcdo do
trabalho cientifico, que vai da escolha do procedimento para
obtencdo de dados, perpassando a identificacdo de método(s),
técnicas(s), materiais, instrumentos de pesquisa e definicdo de
amostra/universo, a categorizacdo e andlise dos dados coletados.
(Oliveira, 2011, p. 41).

Ademais, no decorrer do desenvolvimento do trabalho, devem ser detalhados
os resultados obtidos e as consideracfes sobre estes resultados com relacédo a
literatura existente, sendo denominada discussdo em face aos objetivos da
pesquisa ou estudo realizado, tendo em vista todo levantamento bibliografico. Os
resultados e a discussdo podem ser desenvolvidos em conjunto ou indicados em
secoes (capitulos) diferentes.

Em linhas gerais, o desenvolvimento € constituido conforme destaca Andrade
(2010, p. 80):

— Exposicédo: processo através do qual sado descritos e analisados os
fatos ou apresentadas as ideias;

— Argumentacgio: defende-se a validade das ideias através dos
argumentos, ou seja, do raciocinio légico, da evidéncia racional dos
fatos, de maneira ordenada, classificando-os e hierarquizando-os;

— Discussao: consiste na comparacdo das ideias; refutam-se ou
confirmam-se os argumentos apresentados, mediante um exercicio
de interpretagao dos fatos ou ideias demonstrados.

Ainda de acordo com a mesma autora o desenvolvimento é a parte mais
extensa do trabalho, pois toda argumentacdo relacionada seja a analise ou
descricao dos fatos € apresentada (Andrade, 2010).

3.1.2.3 Concluséao

Neste ultimo elemento textual, no qual sdo apresentadas as consideracdes
finais e as conclusdes do trabalho. E importante ressaltar que a conclusdo ndo é um
resumo do trabalho, mas sim o0 momento que o autor se destina a expor de maneira
clara e objetiva, se as hip6teses foram confirmadas, e os objetivos alcancados e as

conclusdes dos resultados obtidos na pesquisa ou estudo realizado.



Ainda, segundo Oliveira (2011, p. 2) recomenda-se “[...] a apresentagado de
sugestbes, com o0s desdobramentos que o estudo permitiu, e possiveis
encaminhamentos para 0s atores sociais que foram envolvidos no processo da

pesquisa.”.

3.1.3 Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais dizem respeito aos elementos finais do trabalho,
gue seguem logo apos a finalizacdo do texto (elemento textual).

O elemento pés-textual obrigatdrio é a secdo de REFERENCIAS onde s&o
indicadas todas as obras e documentos pesquisados e utilizados na construcéo do
texto. Os demais elementos, tais como Glossario, Apéndice, Anexo e indice s&o
elementos opcionais e podem ser utilizados se necessario. A seguir, serao

explicitados todos estes elementos.

3.1.3.1 Referéncias

As referéncias referem-se a todo material bibliografico utlizado na
composicao do texto do trabalho. O ultimo capitulo (secao) deste manual ira elucidar
os modelos e exemplos de cada tipo de referéncia para cada tipo de material. No
entanto, em linhas gerais, as Referéncias seguem pressupostos e elementos
essenciais que devem ser indicados para atender a normalizacéo.

Conforme a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002a, p. 2), as
referéncias dizem respeito ao “conjunto padronizado de elementos descritivos,

retirados de um documento, que permite sua identificagao individual”.

3.1.3.2 Glosséario

O glossério, elemento opcional, refere-se a “[...] relacdo de palavras ou
expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definicdes.” (ABNT, 2011, p. 3). Importante salientar
gue se utilizado, as paginas referentes ao glossario devem ser numeradas de

maneira continua a do texto principal.



3.1.3.3 Apéndice

O apéndice, elemento opcional, indica o “[...] texto ou documento elaborado
pelo autor, a fim de complementar sua argumentagdo, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho” (ABNT, 2011, p. 2).

O apéndice é identificado pela palavra APENDICE (mailsculo) seguido de
travessdo e seu respectivo titulo. Importante salientar que se utilizado, as paginas
referentes ao apéndice devem ser numeradas de maneira continua a do texto

principal.

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatérias

3.1.3.4 Anexo

O anexo, elemento também opcional, indica o “[...] texto ou documento nao
elaborado pelo autor, que serve de fundamentagdo, comprovacao e ilustracdo”
(ABNT, 2011, p. 2).

O anexo é identificado pela palavra ANEXO (maiusculo) seguido de travessao
e seu respectivo titulo. Importante salientar que se utilizado, as paginas referentes

ao anexo devem ser numeradas de maneira continua a do texto principal.

ANEXO A — Questionarios

3.1.3.5 indice

O indice (opcional), trata-se de uma ‘lista de palavras ou frases, ordenadas
segundo determinado critério, que localiza e remete para as informacdes contidas no
texto” (ABNT, 2011, p. 9).

Para elaborar o indice, consultar a ABNT NBR 6034:2004 - Informacédo e

documentacéo - indice — Apresentacao.



3.2 Estrutura paratrabalhos académicos e TCC da modalidade artigo

Diferente da monografia, a estrutura do artigo segue texto corrido, sem a
necessidade de mudar de pagina no comeco de cada secdo. O artigo também
dispensa capa, folha de rosto, folha de aprovacao, resumo em outra lingua e ficha

catalografica.

3.2.1 Cabecalho

No cabecalho do trabalho deve conter o titulo do trabalho em caixa-alta,
negrito, tamanho 12 e o subtitulo em caixa-baixa, negrito, tamanho 12, se houver.

Abaixo, com uma linha de separacédo, deveréo ser informados os nomes dos
integrantes do trabalho em ordem alfabética seguido do nome do completo e
titularidade do orientador. Logo abaixo deverdo ser informados instituicdo, curso,
ano e o semestre de entrega. As informagfes deverdo estar alinhadas a direita e
notas de rodapé deverdo ser abertas para cada integrante do grupo e professor
orientador. No rodapé devem constar nome completo respectivo, ano de graduacéao,
instituicéo, local e e-mail.

Confira modelo:



TITULO DO ARTIGO CIENTIFICO: subtitulo se tiver
Nome do(s) académico(s) (ordem alfabética)!

Nome do(s) professor(s) (ordem alfabética)?

Centro Universitario Piaget — Curso XXXX-ano/semestre da entrega

No rodapé:

! Nome e sobrenome, graduando em xxxx pelo Centro Universitario Piaget, em Suzano — SP. E-mail:

XXXXXKXXXXXXKXX
2 Nome e sobrenome, especialista/mestre/doutor(a) em xxxx, docente pelo Centro Universitario

Piaget, em Suzano - SP. E-mail:



3.2.2 Resumo

O resumo em portugués deve apresentar o conteudo do trabalho de forma
concisa e objetiva ndo ultrapassando 250 (duzentas) palavras, em paragrafo Unico.
No resumo deve ser indicado o tema, pergunta problema, métodos utilizados
(metodologia), a estrutura da discussdo do trabalho, e a conclusdo (resposta da
pergunta).

Para a formatacdo do paragrafo, utilizar a fonte tamanho 10 (dez),
espacamento entrelinhas simples, alinhamento do paragrafo justificado e sem recuo
na primeira linha. Abaixo do resumo devem ser indicadas 3 (trés) palavras-chave,
separadas por ponto e virgula e grafadas com em letra minasculas (com excecéo de

nomes préprios e termos cientificos especificos).

3.2.3 Introducao

O texto da introducédo deve apresentar o tema que sera desenvolvido ao longo
do trabalho com o objetivo de situar o leitor sobre o assunto que sera abordado e
evidenciar a relevancia do tema estudado. Aqui devem ser apresentados 0s

seguintes itens de maneira suscinta e em texto corrido:

Pergunta de partida/problematizacéo

Partindo do contexto do paragrafo anterior, uma pergunta deve ser colocada.
Trata-se da problematizacdo que formulada no projeto. Ela guia a pesquisa,
estabelecendo o ponto de partida sobre qual um método € aplicado, devendo ser
respondida ao final. O ideal é que ela seja formulada como uma pergunta,

finalizando com um sinal de interrogacao.

Metodologia

Expliqgue brevemente o procedimento metodoldgico utilizado na construgéo do

trabalho, assim como o objeto e instrumentos de pesquisa utilizados (se houver).



Estrutura do artigo

Para finalizar a introducé&o, deve-se descrever ao leitor, resumidamente, o que
foi desenvolvido em cada secdo do trabalho. A ideia € enumerar e fazer breves

comentarios de cada item. Evitar o uso da palavra “capitulos”.

Da Introducdo em diante, a formatacdo do texto segue o padrdo para
trabalhos académicos: fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12, alinhamento
justificado com paragrafo de 1,25 cm e espacamento entre linha de 1,5 linhas. Assim
como no formato padrédo de trabalhos académicos, a numeracéo de se¢fes também
comega na Introducao.

3.2.4 Desenvolvimento

Esta secdo é destinada para o levantamento de bibliografia que ira dar
suporte e embasar todo o trabalho. Pode ser dividida em itens e subitens. No
entanto, € importante evitar exageros. O ideal é que o trabalho possua trés itens no
Desenvolvimento com, no maximo, uma subsec¢ao cada um. Para mais detalhes, ver

capitulo 3.1.2.2 Desenvolvimento.

3.2.4.1 Metodologia

Nesta subsecdo, deve ser descrito o procedimento metodoldgico utilizado
para realizar a coleta de dados da pesquisa, assim como a identificacdo do método

e técnica de pesquisa utilizada para a elaboracéo do estudo.
3.2.4.2 Resultados e discusséo
Subsecado para serem apresentadas as informacdes coletadas e as analises

de dados. A parte mais importante do trabalho, constituida pela interpretacéo critica

dos resultados e pela resposta ao problema de pesquisa, € desenvolvida neste item.



3.2.5 Consideragdes finais

Neste ultimo elemento textual, sdo apresentadas, de forma sucinta, os
principais elementos apresentados anteriormente e as conclusdes do trabalho. E
importante ressaltar que a conclusdo ndo € um resumo do trabalho, mas sim o
momento que o autor se destina a expor de maneira clara e objetiva, se as hipoteses
foram confirmadas, e 0s objetivos alcancados e as conclusdes dos resultados

obtidos na pesquisa ou estudo realizado.

3.2.6 Referéncias bibliogréaficas

No ultimo capitulo do trabalho, que n&o € numerado, deverdo estar listados
todos os trabalhos citados no texto. E importante ressaltar que toda propriedade
intelectual alheia deve ser referenciada, caso o contrario é considerado plagio.

As referéncias devem estar alinhadas a esquerda, em ordem alfabética, com
espacamento entrelinhas simples entre as linhas da propria referéncia, e

espacamento simples entre uma referéncia e outra.

Iltens como Anexo e Apéndice seguem o mesmo formato dos demais

trabalhos académicos.



4 CITACOES

A citacdo é a mencdo de uma informacédo retirada de outras fontes de
informacéo, ou seja, de outros documentos ja pesquisados pelo préprio autor da
pesquisa (ABNT NBR 10520, 2002).

Citar outros documentos no texto tem como principal objetivo corroborar e dar
embasamento tedrico as ideias a serem desenvolvidas pelo proprio autor da
pesquisa, funcionando como argumento de autoridade de modo a acrescentar
informacgdes, reafirmar ou refutar informacdes e/ou opinides do autor, aprofundar um
tema especifico, sendo utilizado como referéncia na composicdo do texto do
trabalho.

E importante entender, no entanto, que neste processo de elaboracdo e
tessitura do texto, as ideias apresentadas que serdo fundamentadas, defendidas ou
refutadas teoricamente pelas citacdes de outras obras, devem estar concatenadas,
ou seja, devem seguir uma sequéncia logica e que vinculem sentido entre si, de
modo coeso e coerente.

No entanto, conforme Severino aponta, “[...] 0 que nédo se pode admitir em
hipétese alguma é a transcricdo literal de uma passagem de outro autor sem se
fazer a devida referéncia” (Severino, 2007, p. 175).

Assim, em qualquer indicacdo de plagio (utilizagdo de argumento alheio

utilizado como sendo seu), ainda que parcialmente, serd atribuida nota zero e

reprovacéo (Faculdade Piaget, 2017).

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas utiliza o sistema AUTOR-DATA
para as citacdes, ou seja, é utilizada a autoria do documento e a data de publicacéo
em toda citagdo mencionada no texto.

As citacdes podem ser feitas por meio de transcricdo textual (citagdo direta)

ou parafrase (citacdo indireta).
4.1 Citacao direta
A citacdo direta refere-se a transcricdo literal das palavras do autor do

documento consultado mencionada no texto, ou seja, a citacdo de um trecho de um

documento. Este tipo de citacdo deve ser utilizado de modo a dar



[...] prosseguimento ou reforcar o argumento ja& mencionado pelo
autor do trabalho e, nesse sentido, devem seguir a mesma linha
ideoldgica exposta no paragrafo que a antecede. Isto nao significa,
contudo, que a citacdo deve repetir o que o autor ja disse, mas que
deve acrescentar alguma coisa em termos de profundidade ou
clareza na abordagem do tema. (Faculdade Piaget, 2017, p. 6).

Na citac&o direta de ATE TRES LINHAS devem-se utilizar as aspas no inicio

e no final da citacdo, sendo obrigatorio indicar a pagina mencionada.
A seguir, seguem modelos de como utilizar deste tipo de citacéo, seja ao final

de paragrafo, ou quando indicada no texto, no inicio do paragrafo:

4.1.1 Citagdo direta (até trés linhas) indicada ao final do paragrafo

Exemplo:

“A leitura fica mais trabalhosa se o leitor ndo é capaz de perceber a importancia delas, nem
de ordenar os fatos do raciocinio, nem de analisar as ligagbes entre as ideias” (Medeiros,
2014, p. 87).

4.1.2 Citacdo direta (até trés linhas) indicada no texto (comeco de paragrafo)

Exemplo:

Além disso, Gomes (2001, p. 10) aponta a importancia da avaliacdo critica da
literatura, pois “o clinico precisa reconhecer nele a validade, a importancia e a
aplicabilidade do que foi encontrado, e quanto o resultado ira melhorar os cuidados

com O seu paciente”.

Quando a citacdo direta ultrapassar MAIS DE TRES LINHAS, o trecho da
obra deve estar com recuo de 4 cm a esquerda e fonte tamanho 11. Neste caso,

NAO é necessario o uso das aspas. Segue modelo:

Exempilo:



O contexto situacional é formado por elementos exteriores ao texto.
Esse contexto acrescenta informacdes, quer histéricas, quer
geogréficas, quer sociolbgicas, que literarias, para maior eficacia da
leitura que se imprime ao texto. Agora, exige-se uma postura ativa do
leitor. O texto é entdo enriquecido, as vezes reinventado, recriado.
(Medeiros, 2014, p. 125).

Neste tipo de citagdo direta com mais de trés linhas, a mencdo do autor-data

e da péagina na citacdo, pode também ser feita no paragrafo que antecede a citacéo.

Exemplo:

Na construcdo de objetos discursivos € necessaria uma visao dinamica para

que se entenda que 0s sujeitos sdo constituidos pela interacdo dos discursos e o

mundo, refletindo tanto na adequacé&o dos discursos as situagdes comunicativas em

gue interagem e que estdo inseridos, quanto na recepcao dos textos na leitura.
Neste sentido, afirma Medeiros (2014, p. 125):

O contexto situacional é formado por elementos exteriores ao texto.
Esse contexto acrescenta informacdes, quer histéricas, quer
geogréficas, quer sociolbgicas, que literarias, para maior eficacia da
leitura que se imprime ao texto. Agora, exige-se uma postura ativa do
leitor. O texto € entdo enriquecido, as vezes reinventado, recriado.

4.1.3 CitagOes diretas para documentos ndo paginados

Para citacbes de documentos ndo paginados deve-se ignorar a informacao

guando nao ha outra informacéo de localizacao.

Exemplo:

“O mecanismo proposto para viabilizar esta concepcdo € o Chamado de Gestao,

hY

gue conduziria a captacdo de recursos privados como forma de reduzir os

investimentos publicos no ensino superior” (Brasil, 1995).

Em caso de documento digitais que utilizem outros modos de apresentar a

informacdo que ndo sejam paginas (e-books, videos, paginas na web, podcasts,



entre outros), indica-se a localizacdo do trecho citado conforme consta no

documento.

Exemplo 1:

“[...] a transmissao total compreende todos os direitos de autor, salvo os de natureza

moral e os expressamente excluidos por lei [...]” (Brasil, 1998, cap. V, art. 49, inc. I).

Exemplo 2:

“‘Na década de 1930, Piaget desenvolve um programa de pesquisa experimental

junto aos seus trés filhos [...]" (Dongo-Montoya, 2009, local. 264).

Exemplo 3:

“‘Mas eu nao quero ser nem bandido nem policial [...] eu tenho medo de tomar tiro”
(Cidade [...], 2002, 9 min 41 s).

4.1.4 CitacOes diretas com supressoes, interpolacdes, comentarios

Para as citacdes diretas com supressao, ou seja, quando parte do texto
transcrito ndo € mencionado, utiliza-se reticéncias entre colchetes para indicar esta
parte que foi suprimida/excluida.

Importante salientar que a supressdo pode ser feita desde que “[...] nédo
comprometa a esséncia do texto e seu entendimento” (Manzano; Manzano, 2014, p.
77). A supressdo pode ser indicada no inicio, meio ou fim da citagdo. Segue

exemplo:

Exemplo 1:

“[...] caracteristicas roméanticas por exceléncia, junto com o tema sonho, também de matiz
romantico, enderegam o leitor para uma atmosfera estética romantica” (Medeiros, 2014, p.
125).



Exemplo 2:

“[...] o trabalho cientifico busca convencer a comunidade cientifica de que uma hipétese foi
testada de modo adequado. [...] Antes de ser publicado, o trabalho é submetido pela revista

ao crivo de dois ou trés experts [...]" (Spector, 2001, p. 7).

As citagOes diretas com interpolacdes, acréscimos ou comentarios sao
utilizadas quando é mencionado alguma informac¢do ou dados que nédo é do autor
que esta sendo citado. Esta informagéo que ndo é do autor da citagdo deve ser

mencionada entre colchetes. Segue exemplo:
Exemplo 3:

A globalizacdo da economia, fator de progresso para alguns e instrumento de
dominacdo para outros, continua sua marcha irreversivel [0 problema acaba sendo
essencialmente ideoldgico]” (Santos; Parra, 1998, p. 260).
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4.1.5 Equacgdes e formulas

Conforme a ABNT 14724 (2011, p. 9), “para facilitar a leitura, devem ser
destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre
parénteses, alinhados a direita”.

Ainda de acordo com a mesma regra (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas, 2011), nas demais citagdes de equagdes e formulas, na sequéncia normal
do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos

(expoentes, indices, etc.).

Exempilo:

X2+ y2 =72 .. (1)
x2+y3d/5=n .. (2)



4.2 Citagéo indireta

A citacdo indireta é aquela em que o texto da citacdo é baseado na obra do
autor consultado, de forma a reproduzir a ideia do mesmo (ABNT NBR 10520,
2002).

Didaticamente, Vieira Filho e Borges (2021, p. 77), caracterizam a citacao
indireta como um tipo de citagdo em que “[...] usamos as argumentacdes de um
autor com as nossas proéprias palavras”.

Ainda de acordo com estes mesmos autores, € importante destacar que para
no processo de reelaboracdo das palavras do autor para compor a citagao indireta
“[...] € indispensavel n&o alterar o ponto de vista do autor, assim como citar a fonte,
para que nao seja configurado plagio (Vieira Filho; Borges, 2021, p. 77)".

Neste tipo de citacdo, deve-se indicar o sobrenome do autor seguido de
virgula e data de publicacdo da obra mencionada. Neste caso ndo € necessario

indicar a pagina consulta. Seguem modelos:
4.2.1 Citagao indireta indicada no texto
Exempilo:
Para Spector (2001), para poder escrever bem é necessario se ter o habito da
leitura, o que a torna dificil em raz&o do tempo escasso e da cultura audiovisual da
maior parte dos estudantes, deixando a leitura voltada a textos técnicos da area
profissional.

N&o € necesséria a indicacdo de paginacao nas citacdes indiretas.
4.2.2 Citacdo indireta indicada ao final do paragrafo

Exempilo:

O resumo é a parte mais lida do trabalho uma vez que através dele o leitor

determina se fara a leitura do trabalho na integra (Spector, 2001).



4.2.3 Citacao de citacéo (uso da expresséo apud)

Ademais, outro tipo de citacdo utilizada € a citacdo de citagcdo, conhecida
comumente pelas expressdes apud ou citado por utilizadas para se fazer este tipo
de citacao.

Esta citacdo € utilizada para os casos em que nao se teve acesso ao
documento original, mas somente por meio do trabalho de outro autor, e desta
forma, cita-se esta fonte consultada. Esta citacdo deve ser evitada, pois podem
ocorrer equivocos e problemas de interpretacdo uma vez que néo foi consultada a

obra original.
Exemplo 1:

Este desafio estd na dificuldade em compatibilizar a linguagem natural e a

linguagem controlada, uma vez que

[...] as pesquisas em base de dados apresentam dificuldades
especiais [...] porque o0s assuntos podem ser abordados de
inlmeras maneiras, sendo que varios sindnimos podem ser
usados para descrever um sO conceito e 0s termos podem
apresentar variagbes relativas a precisdo (Knapp; Cohen;
Juedes, 1998 apud Lopes, 2002, p. 49).

Exemplo 2: 1 ’

Barbosa (1999 apud Almeida Junior, 2006) descreve duas perspectivas para a

definicdo de qualidade da informacéo.
Exemplo 3:

Sendo assim, “o usuario € um agente essencial na concepgao, avaliagao,
enriguecimento, adaptagcdo, estimulo e funcionamento de qualquer sistema de

informacao” (Guinchat; Menou, 1994, p. 482 apud Costa; Silva; Ramalho, 2009, p.

5). ’



Importante ressaltar que esta citacdo de citacdo podera ser utilizada nos
casos da inviabilidade de ser recuperado o documento original, por ser muito antigo
ou néo tiver informagdes suficientes para a sua localizacdo. No transcorrer deste

capitulo, mostraremos exemplos.

4.2.4 Citacao de textos em lingua estrangeira

Ja a citacdo de textos em lingua estrangeira que se caracteriza por ser o
tipo de citacdo em que contém o texto traduzido pelo autor, deve-se ser utilizada a
expressao “traducéo nossa”, apos a data de publicacéo, entre parénteses. O texto
original pode ser indicado em nota de rodapé em sua lingua original: caso seja
preciso mencionar o texto. Segue modelo conforme indicado pela ABNT NBR 10520
(2002b, p. 3).

Exemplo:
"Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perverséo, odio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.” (Rahner, 1962, v. 4, p. 463,
traducéo nossa).
4.2.5 Citacao de textos que ainda estdo em fase de elaboracéo

Para a citacdo de textos que ainda estdao em fase de elaboragéo deve-se
mencionar a expressao entre parénteses “em fase de elaboracido” e indicar em nota
de rodapé todas as informagfes que disponiveis. Segue modelo conforme indicado
pela ABNT NBR 10520 (2002b, p. 3).

Exempilo:

No texto: Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia do

Rio Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboracéo)?.



Na nota de rodapé:

! poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

Para as citacdes de informacdes verbais também podemos fazer uso das
notas de rodapé que tém como objetivo indicar as informacdes adicionais
necessarias para complementar ou esclarecer as informacfes mencionadas no
préprio texto, como por exemplo, informacdes verbais (obtidas através de palestras,
seminarios, debates, etc.). Segue modelo conforme indicado pela ABNT NBR 10520
(2002b, p. 3):

Exemplo:

No texto: Novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre

(informacdao verbal)!

Em nota de rodapé:

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

Outro recurso utilizado nas citacbes é a expressdo grifo nosso. Esta
expressao € utilizada quando o autor do trabalho destaca (em negrito) algum trecho
da citacao que considera importante enfatizar.

No entanto, se faz uso desta expressdo apenas em citacdes diretas, ou seja,
naqguelas citagbes em que o trecho utilizado foi transcrito exatamente conforme a
obra consultada. Segue modelo conforme indicado pela ABNT NBR 10520 (2002b,

p. 3).

Exemplo:

“[...] para que nao tenha lugar a producdo de degenerados, quer physicos quer
morais, misérias, verdadeiras ameacas a sociedade" (Souto, 1916, p. 46, grifo

NosSso0).



4.3 Notas de rodapé

De acordo com a NBR 10520b (2002, p. 2), as notas de rodapé sao utilizadas
para mencionar “indicagdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor,
tradutor ou editor [...]".

Ainda para Severino (2007, p. 177), as notas de rodapé

1. Indicam a fonte de onde é tirada uma citagdo, permitem uma
eventual comprovacdo por parte do leitor e fornecem pistas para uma
retomada do assunto, revelando, por fim, o &mbito de pesquisa do
autor.

2. Inserem no trabalho consideracdes complementares que, por
extenso, onerariam desnecessariamente o desenvolvimento do texto,
mas que podem ser Uteis ao leitor caso queira aprofundar o assunto.
3. Trazem a versao original de alguma citagéo traduzida no texto
quando se fizer necesséria e importante a comparagéo dos textos.

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, no final da
pagina (parte inferior), com espacamento simples entrelinhas, fonte Arial 10.

A indicacdo numérica (algarismo arabico) deve estar sobrescrita, e deve
respeitar a ordem crescente e continua do capitulo ou parte, devendo estar
separados do texto por um traco feito por 17 toques (filete de 3 cm) a partir da
margem esquerda.

Além disso, o texto da nota de rodapé deve ser alinhado “...] a partir da
segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma
a estacar o expoente” (Manzano; Manzano, 2014, p. 76).

As notas de rodapé podem ser indicadas como notas de referéncias ou notas

explicativas.

4.4 Notas de referéncias

As notas de referéncias “[...] ttm por objetivo indicar as fontes consultadas
ou podem também remeter a outras partes da obra em que o assunto foi abordado”
(Manzano; Manzano, 2014, p. 73). Ainda de acordo com 0s mesmos autores, é

importante ressaltar que as

[...] referéncias serdo apresentadas em notas ao final do texto,
préximo ao rodapé da pagina, e terdo uma linha que servira como um



divisor entre o texto do documento e a nota de referéncia em
guestao, mas, atencao, pois as notas de referéncias sao diferentes
das notas de rodapé (Manzano; Manzano, 2014, p. 74).
O padrdo de digitacdo segue conforme indicado para notas de rodapé,
devendo inclusive, serem apresentadas em algarismos arabicos, com numeracao

Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte que for mencionada.

IMPORTANTE: A primeira citacdo de uma obra, feita em nota de rodapé, deve ter sua

referéncia mencionada de modo completo, com todas as informacdes essenciais da

referéncia.

Exemplo:

8 FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo: Malheiros,
1994,

Quando as subsequentes citacdes forem de uma mesma obra podem ser
referenciadas de forma abreviada, utilizando as expressfes latinas indicadas a
seguir para cada caso. Quando h&d mencéo de obras diferentes, seguir os modelos
indicados para cada caso.

Seguem a descricdo do uso de cada expressao, que, se latinas, deveréo ser

escritas em italico, para cada caso e modelos:

a) ldem ou Id (mesmo autor): esta expresséo €é utilizada quando é mencionado o
mesmo autor para obras diferentes. Na primeira mencgéo indica-se o nome do autor,
na segunda utiliza-se a expressao “idem” ou “id” indicando que se trata de mesma
autoria. Este recurso s6 pode ser utilizado quando a citacdo for feita na mesma

pagina ou folha da citacdo a que se refere.

Exemplo 1:

8 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p.9.
91d, 2000, p. 19.

Exemplo 2:



8 JUNQUEIRA, Lilia. Anatomia palpatéria: pelve e membros inferiores. Rio de Janeiro: Guanabara
Koogan, 2008. p.35
91d, Anatomia palpatéria: tronco, pescoco, ombro e membros superiores. 2. ed. Rio de Janeiro:

Guanabara Koogan, 2008. p. 42

b) Ibidem ou Ibid (mesma obra): esta expresséo € utilizada quando € mencionado
partes diferentes da mesma obra, diferenciando-se apenas pela pagina indicada na
referéncia. Este recurso sO pode ser utilizado quando a citacdo for feita na mesma

pagina ou folha da citacdo a que se refere.

Exemplo 1:

3 DURKHEIM, 19215, p. 176.
41bid, p. 190.

Exemplo 2:

2GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. S8o Paulo: Atlas, 2010. p. 73

3 Ibidem, p. 85

c) op. Citou opus citatum, opere citato (obra citada): esta expressao é utilizada

quando é feito a mencdo de uma obra j& mencionada no texto, mas nao

imediatamente posterior, intercalando-se entre uma nota e outra.

Exemplo 1:

8 ADORNO, 1996, p. 38
9 GARLAND, 1990, p. 42-43
10 ADORNO, op. cit., p. 40.

Exemplo 2:



5 STURMER, Gilberto. Direito constitucional do trabalho no Brasil. S&o Paulo: Atlas, 2014. p. 46
8 MARTINS, Sergio Pinto. Direito do trabalho. 33.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2017. p. 35
"STURMER, op. cit., p. 52

8 MARTINS, op. cit., p. 43

d) passim (aqui e ali, em diversas passagens): esta expressao € utilizada quando
h& diversas informagcBes no texto retirada de véarias paginas uma mesma obra,

porém sem indicacao especifica de pagina.

Exemplo 1:

>RIBEIRO, 1997, passim.

Exemplo 2:

5 SEVERINO, Anténio Joaquim. Educacgéo, sujeito e historia. Sdo Paulo (SP): Olho d'Agua, 2012.
passim

e) loc. cit. ou loco citado (no lugar citado): esta expresséo é utilizada quando é
feito a mencdo de uma mesma pagina da obra ja mencionada anteriormente. Este
recurso so pode ser utilizado quando a citacao for feita na mesma pagina ou folha da

citacdo a que se refere.

Exemplo 1:

8ROSSI, Luciana. Nutrigdo em academias: do fitness ao wellness. Sdo Paulo: Roca, 2015. p. 19
"ROSSI, loc. cit.

Exemplo 2:

“TOMASELLI: PORTER, 9912, p. 33-46
STOMASELLI: PORTER, loc. cit.



OBS: Pode-se utilizar também, para este caso, a expressao op. cit., pois as notas
podem serem apresentadas de forma alternadas, ou seja, intercaladas, conforme

modelo a sequir:

Exemplo 1:

5 STURMER, Gilberto. Direito constitucional do trabalho no Brasil. Sdo Paulo: Atlas, 2014. p. 46
8 MARTINS, Sergio Pinto. Direito do trabalho. 33.ed. S&o Paulo: Saraiva, 2017. p. 35
"STURMER, op. cit., p. 52

8 MARTINS, op. cit., loc. cit

f) Cf (confira ou confronte): esta expressao € utilizada nos casos em que na nota €

mencionado.

Exemplo 1:

3 Cf. CALDIERA, 1992

Exemplo 2:

6 Cf. anexo B

g) etseq - sequentia (seguinte ou que se segue): esta expressdo € utilizada

guando nao se quer citar todas as paginas do documento referenciado.

Exemplo 1:

8 SANCHEZ, Solange; SA, Claudia Maria Duarte. Enfermagem bésica. Rio de Janeiro, RJ: Epume,
1993. p. 76 et seq.

Exemplo 2:

"FOUCALT, 1994, p. 17 et seq.



A expresséo apud pode ser utilizada ndo somente no texto, como inclusive,

nas notas de referéncias.

Exemplo 3:

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

4.5 Notas explicativas

As notas explicativas sao utilizadas para “[...] apresentacdo de comentarios,
esclarecimentos ou consideragbes complementares que nao possam ser incluidas
no texto, devendo ser breves, sucintas e claras” (Manzano; Manzano, 2014, p. 76).

Além disso, estas notas devem ser apresentadas em algarismos arabicos,
com numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte que for
mencionada, ndo iniciando a numeracdo a cada pagina. Segue modelos conforme
(NBR 10520, 2002b, p. 7):

Exemplo 1:
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?.

No rodapé da péagina:

! 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 condicdo para a
constituicdo de adesBes e grupos de pressao integrados a moralizacdo de tais formas de insercao de
criancas e de jovens.

Exemplo 2:

No texto: Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas:

vinculacéo escolar ou vinculagéo profissional.*



No rodapé da péagina:

4 Sobre essa opgao dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).



5 SISTEMA DE CHAMADA

O sistema de chamada representa as formas pelas quais as citacdes diretas,
indiretas ou citagdo de citacdo sdo apresentadas, podendo ser na modalidade autor-
data ou numeérico.

O Centro Universitario Piaget utiliza o sistema autor-data para os Trabalhos
Escritos e os Trabalhos de Conclusédo de Curso, pois utiliza a Associacao Brasileira
de Normas Técnicas para normalizacao.

No sistema autor-data a indicacdo da fonte € feita pela menc¢éo do autor (0
autor pode ser indicado pelo sobrenome do autor (em caixa-alta), nome geogréfico,
autor entidade, ou até mesmo titulo do documento, nos casos de titulos sem autoria)

e a data do documento consultado.

5.1 Citacao de Pessoa Fisica

5.1.1 Citagdo com até 3 autores

Para as obras até 3 (trés) autores, todos deverao ser mencionados pelos seus
sobrenomes em caixa-alta (maiusculo), seguidos dos prenomes e nomes,
abreviados ou néo, separados entre si por ponto e virgula (;) e um espaco entre
eles.

Convém padronizar a mencao dos sobrenomes e homes para 0 mesmo autor

guando é mencionado em documentos distintos.

Exemplo 1:

Neste sentido, “a entrevista ndo é simples conversa”. E uma conversa orientada
para um objetivo definido: recolher, por meio do interrogatorio do informante, dados

para a pesquisa (Cervo; Bervian; Silva, 2007, p. 51).

Exemplo 2:



Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situagao,
gue os "[...] juristas medievais justificaram formalmente a validade do direito romano
ponderando que este era o direito do Império Romano que tinha sido reconstituido

por Carlos Magno com o nome de Sacro Império Romano”.
5.1.2 Citacdo com mais de 3 autores

Nas citagbes com mais de trés autores, convém mencionar todos. Pode-se
também mencionar o sobrenome e nome do primeiro autor responsavel pela obra,
seguido da expressao “et al.”.
Exemplo 1:
Sackett et al. (2003) ainda destaca que a Medicina Baseada em Evidéncias se pauta
ndo somente pelas melhores evidéncias, mas também pela habilidade clinica e
preferéncia do paciente.
Exemplo 2:
(Taylor; Levine; Marcellin-Little; Millis, 2008) ou
Segundo Taylor, Levine, Marcellin-Little e Millis (2008) ...
5.1.3 Citagéo pelo titulo do documento

Quando a obra ndo tiver autoria ou a autoria for desconhecida, deve-se cita-la

pela primeira palavra titulo do documento, em letras mailsculas e minusculas,

seguido de reticéncias entre colchetes e data de publicacéo.

Exempilo:

(Farmacopéia [...], 1996).



Nestas citacfes por titulo do documento, caso o titulo da obra inicie com
artigo (definido ou indefinido), deve-se acrescentar o artigo na mencao da citacao.

Exemplo 1:

A FLOR Prometida. Folha de S. Paulo, Séo Paulo, p. 4, 21 abr. 1995.

Exemplo 2:

E eles disseram "globalizacdo", e soubemos que era assim que chamavam a ordem
absurda em que dinheiro é a Unica pétria a qual se serve e as fronteiras se diluem,
nao pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem
nacionalidade (A flor [...], 1995, p. 4).

Em caso de o titulo conter apenas uma palavra e subtitulo, o titulo ndo é

referenciado com as reticenciais.

Exemplo:

(Quimica, 2005).

Na referéncia: BROWN, T. L. et al. Quimica: a ciéncia central. 9. ed. Sdo Paulo, SP:
Prentice Hall, 2005.

5.1.4 Citacdo com coincidéncia de sobrenomes de autores e datas de publicacao

Nestes casos em que for necessario indicar obras com coincidéncia de
sobrenome de autor e datas de publicacéo, faz-se necessario indicar as iniciais dos
seus respectivos prenomes para diferencia-los.

Exemplo:

(Barbosa, C., 1958)
(Barbosa, O., 1958)



Se ainda assim existir coincidéncia, os prenomes devem ser indicados por
extenso. Segue modelo conforme indicado pela ABNT NBR 10520 (2002b, p. 3):

Exemplo:

(Barbosa, Cassio, 1965)
(Barbosa, Celso, 1965)

5.1.5 Citacdo de varios documentos de mesmo autor e mesma data de publicacéo

Neste tipo de citacdo em que as obras sdao de mesma autoria e com as
mesmas datas de publicacdo, para diferenciar uma obra da outra, deve-se utilizar o
acréscimo de uma letra minuscula, ao lado da data de publicacéo, seguindo a ordem
alfabética.

Importante salientar que este recurso deve ser utilizado ndo somente na
citacdo destes documentos, como também na referéncia destes. Segue modelo
conforme indicado pela ABNT NBR 10520 (2002b, p. 4):

Exemplo:

De acordo com Reeside (1972a)

(Reeside, 1972b)

5.1.6 Citacdo de documentos de uma mesma autoria, mas com datas de publicacéo

diferentes

Neste tipo de citagdo, as obras citadas sdo de mesma autoria, mas o que as
divergem sdo suas datas de publicacéo.

Para mencionar, pode-se citar o sobrenome do autor e entre virgulas,
separar as datas de publicacdo das obras consultadas. Importante ressaltar que este

tipo de citacdo utilizada é para citacdo indireta. Segue modelo:

(Dreyfuss, 1989, 1991, 1995)



(Cruz; Correa; Costa, 1998, 1999, 2000)

5.1.7 Citacdo de autores com mesma opiniao

Nas citacbes em que 0s autores apresentam a mesma opinido sobre um
determinado assunto, é possivel menciona-los indicando suas obras na citagdo com
seus respectivos sobrenomes e data de publicagdo, separados entre si por ponto e
virgula. Segue modelo conforme indicado pela ABNT NBR 10520 (2002b, p. 4):

Exemplo 1:

Ela polariza e encaminha, sob a forma de "demanda coletiva", as necessidades de
todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

Exemplo 2:

Diversos autores salientam a importancia do "acontecimento desencadeador” no

inicio de um processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow, 1991).

5.1.8 Citagcdo com autoria com grau de parentesco
Para mencionar documentos com indicacdo de grau de parentesco (Filho,

Neto, Junior, etc.), deve-se mencionar o sobrenome do autor e 0 grau de parentesco

sucessivamente. Segue o0 modelo.

Exemplo 1:

(Arbex Junior, 1993) ou (Arbex Junior, 1993, p. 14).

Exemplo 2:

Segundo Tourinho Filho (1994) ou Segundo Tourinho Filho (1994, p. 21).



5.1.9 Citagdo com sobrenomes hispanicos

Exempilo:

(Garcia Marquez, 2008) ou (Garcia Marquez, 2008, p. 26).

5.1.10 Citacdo com sobrenomes compostos

Exemplo:

(Saint-Arnaud, 1984) ou (Saint-Arnaud, 1984, p. 56).

5.1.11 Citagdo com sobrenomes com prefixos

Exemplo:

(D’Ambrosio, 2001) ou (D’Ambrosio, 2001, p. 23).

5.1.12 Citagdo de informacéo verbal

Quando se tratar de dados obtidos por informacéo verbal (palestras, debates,
comunicagles, etc.), indicar, entre parénteses, a expressdo informacdo verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exempilo:

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

(informacg&o verbal)!

No rodapé da péagina:

1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em

Londres, em outubro de 2001.



5.2 Citacao de Pessoa Juridica

Para este tipo de citacao, “as obras de responsabilidade de pessoa juridica
(6rgdos governamentais, empresas, associacfes, entre outros) tém entrada
pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviada
(ABNT, 2018, p. 37)".

Recomenda-se, no entanto, que seja mantido um padrao para indicacao deste
tipo de autor na secao de referéncias, ou seja, se escolher a forma abreviada, que
esta seja mantida para as demais referéncias ou se escolher a forma por extenso,
gue este formato seja mencionado nos demais documentos.

Além disso, convém que se padronizem 0S nomes para 0 mesmo autor,

guando aparecem de formas diferentes sem documentos distintos.
5.2.1 Citacbes de Associacdes, Instituicdes, Empresas
Exemplo 1:

(Associacéao Brasileira de Normas Técnicas, 2002)

ou

A partir da segunda ocorréncia no texto, pode-se utilizar: (ABNT, 2002, p. 10)
ou

De acordo com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)...
Exemplo 2:

(Universidade de S&o Paulo, 2017, p. 56) ...
ou
Segundo a Universidade de Sao Paulo (USP, 2017) ...

& ATENCAO: A partir da segunda ocorréncia no texto, pode-se utilizar a

forma abreviada. Exemplo:
(USP, 2017).

Exemplo 3:



(Petrobras, 2007)
ou

Deste modo, a empresa Petrobras (2007), destaca que...

5.2.2 Citacdo de documentos de Orgdo Governamental:

Para este caso, quando for uma instituicdo governamental da administracao
direta, a entrada de autor deve ser precedida pelo nome do érgao superior ou pelo
nome da jurisdicao a qual pertence.

Exemplo 1:

Na referéncia:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de Sdo Paulo. Séo Paulo: Secretaria do Meio Ambiente,
1993. 35 p.

Na citacao:

(Séo Paulo, 1993) ou

Conforme as diretrizes para a politica ambiental do Estado de Sao Paulo (S&o

Paulo, 1993) é estabelecido que ...

Exemplo 2:

Na referéncia:

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

Na citacéo:



(Brasil, 1993, p. 15)

ou

O Relatorio de atividades (Brasil, 1993) indica que...

5.2.3 Citacdo quando Estado e Municipio forem homénimos

Quando estado e municipio forem homoénimos, indicar, entre parénteses, a

palavra “Estado” ou a palavra “Municipio”. No entanto, os municipios forem

homd&nimos, deve-se indicar a sigla do estado entre parénteses.

Exemplo 1:

Na referéncia:

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

Na citacao:

(Rio de Janeiro, 1978).

Exemplo 2:

Na referéncia:

VICOSA (MG). Lei n° 2558/2016. Disp8e sobre o direito ao aleitamento materno e da
outras pro vidéncias. Vigosa, MG: Sistema de Leis Municipais, 2017. Disponivel em:
leismunicipais.com.br. Acesso em: 22 jun.

2017.

Na citacao:

(Vicosa, 2017).



5.2.4 Citacdo de Pessoa Juridica com mais de um autor
Quando houver até trés pessoas juridicas indicadas no mesmo documento,
todos devem ser indicados, separados entre si por ponto e virgula.

No entanto, se houver mais de trés autores, convém mencionar todos ou

pode-se mencionar o primeiro seguido da expressao et al.

Exemplo:

Na referéncia:

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO
DE SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacio de amostras: agua,
sedimento, comunidades aquaticas e efluentes liquidos. Brasilia, DF: ANA; Séo
Paulo: CETESB, 2011. 327 p. Disponivel em:

http://www.cetesb.sp.gpv.br/userfiles/file/laboratorios/publicacoes/guia-nacional-
coleta-2012.pdf. Acesso em: 26 fev. 2015.

Na citacéo:

(Agéncia Nacional de Agua; Companhia Ambiental do Estado de S&o Paulo, 2011).



6 ILUSTRACOES

As ilustracdes sao utilizadas para representar numa linguagem visual e
sintética elementos que possam explicar ou complementar na compreensao do texto
escrito ou até mesmo dar embasamento aos argumentos apresentados, devendo,
por isso, ser indicado o mais proximo possivel do texto em que estd sendo
mencionada.

Conforme a ABNT NBR 14724:2011, as ilustracdes podem ser apresentadas
em formato de desenhos, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos entre outros.

As ilustragbes devem estar centralizadas em relagdo as margens e sua

apresentacao deve seguir a seguinte formatacao:

e O titulo da ilustracdo deve ser indicado acima da ilustracdo, de forma clara e
objetiva, com a numeracédo indicativa (em algarismos arabicos) respeitando a
ordem em que aparecem no texto. Quanto a formatagéo, o titulo deve estar em
fonte Arial ou Times New Roman tamanho 11, com espacamento simples

entrelinhas, alinhamento justificado, em negrito.
e Ailustracao deve estar centralizada em relacdo as margens;

e As ilustragOes retiradas de outras obras devem ter sua fonte indicada abaixo

da ilustracdo (conforme indicado nos modelos a seguir);

e As ilustracbes quando feitas pelo proprio autor do texto, pode-se utilizar os
formatos indicados abaixo, ou quando houver orientacdo especifica, deve-se

seguir a recomendacéo feita pelo orientador. Veja alguns modelos:

Fonte: Elaborado pelos autores ou
Fonte: Autoria propria ou

Fonte: Autor/Autores ou



e As ilustragOes retiradas de outras obras devem ter sua fonte mencionada

abaixo da ilustragéo;
e As notas e legendas podem ser adicionadas abaixo da indicacdo de fonte.
Abaixo, seguem alguns modelos de ilustracoes.
OBS: Quando estiver indicada, a pagina da ilustracdo estiver ser mencionada na
citacdo da fonte. Nas ilustracfes elaboradas pelo préprio autor do trabalho, a
fonte ndo precisa ser mencionada.

6.1 Figura

Figura 1 — Representacdo esquematica da estrutura do HIV-1
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Fonte: Brasil (2015, p. 21).

Figura 2 - Piramide da evidéncia
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Fonte: Adaptada de Suny (Savi, 2008, p. 51).

Figura 3 - Mapa de geomorfoldégico do Municipio de Aruja
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Fonte: (Ross; Moroz, 1997).
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OBS: No caso de mapas, quando a legenda nao estiver legivel, recomenda-

se incluir a descrigdo da legenda em nota explicativa.



6.2 Quadro

OBS: Os quadros sao fechados nas laterais e caso necessario pode-se dar
continuidade na folha seguinte. Neste caso em continuacdo na pagina seguinte, o
cabecalho devera ser repetido.

Quadro 1 — Componentes essenciais para a formulacdo de uma boa pergunta clinica

Acrénimo | Defini¢cdo Descricdo

Paciente ou grupo de pacientes com uma condi¢do ou um
P Paciente ou problema problema de saude

Representa a intervencao de interesse, que pode ser
I Intervengao de interesse terapéutica, preventiva, diagndstica, progndstica

Comparagao ou grupo Definida como uma intervengdo padrao, a intervengdo mais
C controle utilizada ou nenhuma intervengao
0] Outcomes ou desfecho Resultados esperados

Fonte: El Dib (2014, p. 18).

6.3 Graficos

Grafico 1 - Distribuicdo proporcional das criancas de 5 e 6 anos de idade, por

condicao de estudo e trabalho — periodo margo 1996/mar¢o 1997
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Fonte: Instituto Brasileiro De Geografia e Estatistica, 1998.

Grafico 2 — NUmero de anuéncias de importacdo de amostras
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Fonte: Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria, 2017.

6.4 Tabelas

De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993) que
padroniza a elaboragéo de tabelas (indicado pela propria ABNT NBR 14724:2011),
tabelas sdo elementos ndo discursivos que apresentam informacdes em que 0s
dados numéricos se destacam como informacgdes principais, podendo apresentar
informacdes tratadas estatisticamente. As regras gerais para a elaboracdo de
tabelas séo:

1) O titulo da tabela deve ser indicado acima da tabela, precedido da palavra

“Tabela” e seu respectivo numero indicativo, seguido do titulo em negrito,

fonte Arial 11 e espagcamento simples entrelinhas, justificado;

2) As tabelas ndo possuem as laterais fechadas e ndo hé& divisdo entre
linhas e colunas. Importante salientar que as tabelas NAO podem ser

fechadas lateralmente, sen&o seriam caracterizadas como quadro;

3) Caso a tabela tenha continuacdo na pagina seguinte, deve-se repetir o
cabecalho e fazer as seguintes indicacdes: continua (na primeira pagina
gue da inicio a tabela, do lado direito na parte superior da tabela),
continuacao (nas demais folhas em que a tabela aparece) e concluséo

(na ultima folha que finaliza a tabela, na parte inferior direita da tabela).



4) A indicagéo de fonte e notas da tabela deve ser feita logo abaixo da linha

horizontal que finaliza a tabela.

5) As tabelas devem ser digitadas dentro das margens indicadas no trabalho
e devem ter sua estrutura formada por colunas e linhas, nas quais
possuem o cabecalho — elemento que indicara o conteldo de cada
coluna; e a colunaindicadora — que se refere ao conteudo das linhas da

tabela.

IMPORTANTE: Para demais duvidas, exemplos e orientacdes sobre tabelas, o aluno

deve consultar as Normas de apresentacdo tabular do Instituto Brasileiro de

Geografia e Estatistica (IBGE,1993) que normatiza as regras sobre o0 assunto.

Modelo de tabela

Tabela 1 — Producgéo de uvas no Brasil, em toneladas

Ceard 664 573 940
Pernambuco 228.7217 236.767 237.367
Bahia 52.808 77.504 77.401
Minas Gerais 12,734 11.557 12.615
Sao Paulo 172.868 146.790 142.063
Parana 79.052 80.910 80.000
Santa Catarina 53.153 66.106 69.189
Rio Grande do Sul 808.267 812.537 876.286
Goias 4.581 3.330 3.492
Brasil 1.412.854 1.436.074 1.499.353

Fonte: Embrapa, 2016.



7 REFERENCIAS

De acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas NBR 6023
(2018, p. 2), o termo referéncia diz respeito a um “conjunto padronizado de
elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificacédo
individual”.

As referéncias identificam e indicam todos os elementos das publicacfes
utilizadas para a composicéo do trabalho, sejam elas impressas ou digitais. E muito
importante menciona-las com rigor, conforme as orientagbes da ABNT indicadas
neste capitulo, ademais, todas as publicac6es mencionadas no texto devem ser
indicadas na secdao de referéncias.

Conforme esta mesma norma, as referéncias podem ser indicadas em: notas
de rodapé; no fim de texto ou de capitulo; em lista de referéncias (como indicado nos
elementos pos-textuais, por exemplo, da estrutura de Trabalhos Académicos) e
antecedendo resumos, resenhas e recensdes (ABNT NBR 6023, 2018).

No entanto, é importante salientar que para cada tipo de documento, h&
indicacOes para a elaboracéo e suas regras especificas, conforme ilustramos ainda
neste capitulo.

7.1 Regras gerais de elaboragé&o das referéncias

A secdo de referéncias no trabalho deve ter seu titulo REFERENCIAS
digitada em caixa-alta (maiusculo), fonte Arial ou Times New Roman 12 e em
negrito.

Entre o titulo da secao e a lista de referéncias, deve-se utilizar um espaco de
1,5 cm, alinhadas a esquerda sem recuo.

IMPORTANTE: As referéncias devem ser elaboradas em espacamento

simples, alinhadas a margem esquerda do texto e separadas entre si por uma
linha em branco de espaco simples (ABNT NBR 6023, 2018, p. 5).

As referéncias indicadas em notas de rodapé deverdo ser alinhadas a
margem esquerda do texto e, a partir da segunda linha da mesma referéncia, abaixo
da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espacgo
(ABNT NBR 6023, 2018, p. 5).



Em linhas gerais, os elementos essenciais de uma referéncia referem-se a
autor, titulo (subtitulo se houver), edigcéo, local de publicacédo e ano de publicagéo, e
variam conforme o tipo de documento, devendo refletir os dados do documento
referenciado (ABNT NBR 6023, 2018).

Ja os elementos complementares, quando incluidos na referéncia, devem ser
indicados para as demais referéncias do mesmo tipo de documento.

Abaixo, seguem as instrucdes gerais de uso das regrais gerais. Em seguida a
esta subsecao de instrugdes, seguem modelos de referéncias para cada tipo de

material e sua respectiva regra.

7.2 Autoria

O autor deve ser indicado pelo dltimo sobrenome, em letras mailsculas,
seguido do prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo, conforme consta no
documento (ABNT NBR 6023, 2018).

Convém que se padronizem os prenomes e sobrenomes para o0 mesmo autor,
guando aparecerem de formas diferentes em documentos distintos.

IMPORTANTE: a depender da obra, a entrada do autor pode ser o nome de

uma instituicdo, ou no caso de obras com autoria desconhecida a primeira palavra
do titulo. Em casos de obras com 6rgdo governamental como autor, a entrada de
autor deve ser pelo nome geografico do pais, por exemplo.

Na indicacdo dos autores de um mesmo documento, utiliza-se ponto e virgula
(;) entre um autor e outro para separa-los. Os nomes e prenomes dos autores nas
referéncias podem ser abreviados, mas, no entanto, caso escolha esta opcéo, deve-
se manter padréo para todas as referéncias.

As autorias distinguem-se em pessoa fisica ou juridica. A fim de conceituar
estes termos apenas com a finalidade de compreensdo para normalizacdo de
Trabalhos Académicos, em linhas gerais, temos que:

Pessoa fisica diz respeito ao cidaddo comum, classificado como pessoa
natural, conceito que vale para todo ser humano.

Pessoa juridica pode ser caracterizada por entidades reconhecidas pelo
estado em que séo registradas, representadas, por exemplo, empresas, tal como por
associacdes, instituicbes, organizacdes, ONGs, partidos politicos, igrejas,

fundacdes, etc.



Segue alguns exemplos:

PESSOA FISICA

Exemplo:

ALVES, Roque de Brito)Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

PESSOA JURIDICA

Exemplo 1:

4

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724:
informacado e documentacao: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro:
ABNT, 2011.

Exemplo 2:

4

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

Exemplo 3:

'

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o
Paulo, 1992. Sdo Paulo: USP, 1993. 467 p.

7.3 Titulo
7.3.1 Regras gerais

Os titulos e subtitulos devem ser digitados conforme indicado no documento a
ser referenciado.

Os titulos devem ser digitados em negrito, e nos casos em que houver
subtitulo, estes devem ser separados dos titulos por dois pontos ( : ) e se mantém

apenas o titulo em negrito.



Exemplo:

' 4

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

7.3.2 Titulos e subtitulos muito longos

Para estes casos, “podem-se suprimir as ultimas palavras, desde que nao
seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias entre
colchetes” (ABNT NBR 6023, 2018). Observem os exemplos abaixo:

Exemplo 1:
ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.
Exemplo 2:

GONSALVES, Paulo Eiré (org.). A crianca: perguntas e respostas: médicos,
psicologos, professores, técnicos, dentistas [...]. Prefacio do Prof. Dr. Carlos da Silva
Lacaz. Sdo Paulo: Cultrix: Ed. da USP, 1971.

7.3.3 Titulo em mais de uma lingua

Quando o titulo aparecer em mais de uma lingua, registra-se o0 primeiro.
Podem-se registrar os demais, separando-os pelo sinal de igualdade (ABNT, 2018,
p. 40). Exemplos:

Exemplo 1:

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL = REVISTA PAULISTA DE MEDICINA. S&o
Paulo: Associacdo Paulista de Medicina, 1941- . Bimensal. ISSN 0035-0362.

Exemplo 2:

ELETROPAULO. A cidade da Light, 1899-1930 = The city of the Light Company,
1899-1930. S&o Paulo: Eletropaulo, 1990.



7.3.4 Titulo inexistente

SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1. 1978, Recife. [Trabalhos
apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Ciéncias, 1980. ii, 412 p.

7.4 Edicéo

A edicéo das obras deve ser digitada de modo abreviado: tanto o0 nUmero que
indica a edigéo, quanto a palavra edi¢do, seguindo o idioma da obra.

A edicdo sera mencionada apenas quando indicada no documento. Nos
casos de primeira edicdo, ndo se faz necessario sua mencado na referéncia do

documento. Segue modelo:

Exempilo: 1

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do documento. 2. ed. Local de
publicacdo: Editora, data de publicac&o. Total de paginas.

Indicam-se emendas e acréscimos a edi¢cdo, de forma abreviada, como

consta no documento, caso houver.
Exemplo:

FRANCA, Junia Lessa et al. Manual para normalizacédo de publicagdes técnico-
cientificas. 3. ed. rev. e aum. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.

A versao de’d

ocumentos eletronicos deve ser considerada equivalente ao
elemento Edicdo e transcrita como consta no documento.

Exempilo:

ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom Publishing, ¢c1994. 1 CD-

ROM. ’



7.5 Local de publicacao

No local de publicacédo deve ser mencionada a cidade em que a obra foi
publicada, conforme estiver indicado no documento. Na auséncia do nome da
cidade, pode ser indicado o estado ou o0 pais, desde que conste no documento
(ABNT NBR 6023, 2018).

Exempilo: l

ARUZZA, Cinzia; BHATTACHARYA, Tithi; FRASER, Nancy. Feminismo para os
99%: um manifesto. S&o Paulo: Boitempo, 2019.

Para as cidades hombnimas, na qual a cidade tem a mesma prondncia e
grafia, mas, no entanto, referem-se a cidades em estados ou até mesmo paises
diferentes acrescentam-se a abreviatura do estado ao qual pertence (sigla), apds a
indicagéo da cidade, conforme modelo:

Exemplo 1:

Vicosa, AL
Vigosa, MG
Vigcosa, RN

Exemplo 2:

Brasilia, DF
Brasilia, MG

7.5.1 Mais de um local de publicagéo, para uma so editora

Para estes casos, indica-se apenas o0 primeiro, ou 0 mais destacado. No
entanto, recomenda-se em nota indicar os demais locais de publicacdo, conforme
modelo a sequir:

Exemplo:



SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F.; MORENO, M. Q. Calculo de geometria
analitica. Traducao de Alfredo Alves de Faria. Reviséo técnica Antonio Pertence
Junior. 2. ed. Sao Paulo: Makron Books do Brasil,1994. 2 v.

NOTA Na obra: Sdo Paulo — Rio de Janeiro — Lisboa — Bogota — Buenos Aires —

Guatemala — México — New York — San Juan — Santiago.

7.5.2 Quando nao for possivel identificar o local de publicacdo

Conforme a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas NBR 6023 (2018, p.
42), “utiliza-se a expressao sine loco, abreviada, entre colchetes [s. |.], caso ndo seja
possivel identificar o local de publicacdo. O s de sine deve ser grafado em letra
maiuscula quando for o primeiro elemento dos dados de publicagdo”. Seguem
exemplos:

Exemplo 1:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os so6cios do
presidente. 3. ed. [S. |.]: Scritta, 1992. 195 p.

Exemplo 2:

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated
overall costs of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. |.], v. 15, n.
11, p. 1, nov. 2009. Disponivel em:
http://dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_costs/alexandrescu.html.
Acesso em: 3 nov. 2009.

7.5.3 Quando o local de publicacdo ndo aparece no documento, mas pode ser

identificado

Se possivel for identificar o local de publicacdo de uma obra, mesmo que nao
esteja indicada no documento, pode-se mencionar o local de publicacéo identificado
entre colchetes, conforme o modelo abaixo:

Exemplo:

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [S&o Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p.



7.6 Editora

A editora diz respeito a “casa publicadora, pessoa(s) ou instituicao
responsavel pela produgéo editorial”, conforme estipula a (Associacdo Brasileira De
Normas Técnicas, 2002, p. 2).

Ainda de acordo com a mesma norma, conforme o tipo de documento, outras
denominagbes podem ser utilizadas para caracterizar a editora, tais como: “[...]
produtora (para imagens em movimento), gravadora (para registros sonoros), entre
outras” (ABNT, 2002, p. 2).

A editora dos documentos deve ser indicada logo apés indicado o local de
publicacdo na referéncia e deve ser indicado como aparece no documento,
suprimindo-se as palavras que designam a natureza juridica ou comercial (ABNT
NBR 6023, 2018). Observe o modelo abaixo.

Exemplo:

\

DAGHLIAN, Jacob. Légica e algebra de Boole. 4. ed. Sdo Paulo: Editora Atlas,
1995. 167 p.

7.6.1 Quando houver mais de uma editora, com locais de publicag&o diferentes

Quando houver duas editoras com locais diferentes, indicam-se ambas, com
seus respectivos locais, separadas por ponto e virgula. Se forem trés editoras ou
mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque (ABNT NBR 6023, 2018).
Veja 0 modelo abaixo:

Exempilo:

ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (coord.) Histéria da ciéncia: o
mapa do conhecimento. Rio de Janeiro: Expressado e Cultura; Sdo Paulo: EDUSP,
1995. 968 p. (América 500 anos, 2).



7.6.2 Quando houver duas editoras, com o0 mesmo local de publicacéao

Para indicar documentos que possuem mais de uma editora, com 0 mesmo
local de publicacdo, devem-se mencionar ambas, separadas por dois pontos. Veja o
modelo abaixo:

Exemplo:

FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva: como se manter a frente dos
movimentos da concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro: Elsevier: Campus, 2007.

7.6.3 Quando a editora e autor coincidirem (Pessoa Juridica)

Nestes casos, deve-se mencionar a autoria em caixa-alta (MAIUSCULO) por
extenso, e no campo Editora deve ser preenchido pela forma abreviada (ou sigla) se

houver. Segue modelo:

Exemplo 1: l

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). A situag&o do tabagismo no Brasil.
Rio de Janeiro: INCA, 2011.

7

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

Exemplo 2:

7.6.4 Quando a editora nao puder ser identificada:

J& para os casos em que a editora ndo for mencionada no documento, pode-
se fazer uso da expressdo sinenomine [s.n] na referéncia do documento, onde
deveria ser digitada a editora responsavel (indicado a auséncia de editora),

conforme modelo:

Exemplo:

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s. n.],
1993. 107 p.



7.6.5 Quando editora e local de publicagdo néo for identificado

Quando o local e o editor ndo puderem ser identificados na publicacéo,
devem-se utilizar as expressdes sine loco e sinenomine, abreviadas, entre colchetes

e separadas por dois pontos [S. I.: s. n.] (ABNT, 2018, p. 43). Segue modelo:
Exempilo:

GONCALVES, F. B. A historia de Mirador. [S. I.: s. n.], 1993.

7.7 Data de publicacao

Elemento essencial na referéncia, a data de publicacdo (ou da impressao, ou
copyright, ou distribuicéo, ou até mesmo da apresentacdo (deposito) de um trabalho

académico) deve ser digitada em algarismos arabicos.

Exemplo: 1

CURI, R. et al. Fisiologia basica. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2009.

7.7.1 Quando a data de publicacdo ndo for possivel ser localizada ou for

desconhecida

Caso néo seja localizado o ano de publicacéo, deve ser indicado um ano, seja
do copirraite (precedido da letra c em minusculo e sem espaco), da distribuicéo,
da impresséo, entre outros, como propde a Associagdo de Normas Técnicas (NBR
6023, 2018). A abreviatura “c.” tem como origem o termo latino circa que significa
“aproximadamente”.

Em casos em que ndo é possivel encontrar nenhuma “[...] sinalizacéo de
algum periodo de acontecimento do evento, [...] o uso do termo circa ndo pode ser
necessario” (Vieira Filho; Borges, 2021, p. 97). Para estes casos, estes mesmos

autores propde 0 uso da expressao “sem data”. Vejamos alguns modelos a seguir:



Exemplo 1:

CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola 22 série. Sdo Paulo: Paulinas, c1993.

Exemplo 2:

No relatorio de visdo de sustentabilidade da ProdugBes S.A (sem data), podemos

encontrar os principios adotados pela empresa nos ultimos cinco anos de atuacao.

Para outros casos é possivel indicar a data aproximada do documento entre
colchetes. Abaixo seguem modelos para cada caso indicacdo de data de publicacdo
aproximada, de acordo com a ABNT NBR 6023 (2018):

[1971 ou 1972] um ano ou outro

[19697?] data provavel

[1973] data certa, ndo indicada no item

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1960] ano aproximado

[197-] década certa

[197-?] década provavel

[18--] século certo

[18--?] século provéavel

IMPORTANTE: Os meses devem ser indicados de forma abreviada e para isso

devem-se digitar as trés primeiras letras do més seguido de ponto final, exceto o
més de maio que deve ser digitado por extenso. Para consulta, segue o quadro

abaixo com as abreviaturas dos meses em Portugués, Inglés e Espanhol.

ABREVIATURA DOS MESES
MESES Portugués Inglés Espanhol
Janeiro jan. Jan. ene.
Fevereiro fev. Feb. feb.
Marcgo mar. Mar. mar.
Abril abr. Apr. abr.
Maio maio May mayo




Junho

jun. June jun.
Julho jul. July jul.
Agosto ago. Aug. ago.
Setembro set. Sept. sept.
Outubro out. Ouct. oct.
Novembro nov. Nov. nov.
Dezembro dez. Dec. dic.




8 MODELOS DE REFERENCIA

8.1 Modelos de referéncias por pessoa fisica
8.1.1 Livro no todo com um autor
Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do livro. Edi¢cédo. Local: Editora,
data de publicacgéo.

Exemplo 1:

QUEIROZ, Eca de. O crime do Padre Amaro. 25. ed. Rio de Janeiro: Ediouro,
2000.

Exemplo 2

BAUMAN, Zygmunt. Modernidade liquida. Rio de Janeiro: J. Zahar, 2001. 258 p.

O total de paginas nédo é obrigatorio na referéncia de monografia no todo, mas
pode ser mencionada, pois faz parte dos elementos complementares deste tipo de
referéncia.

Nos livros em que aparece subtitulo, 0 mesmo devera ser separado por dois

pontos (:) do titulo e ndo deve estar em negrito.
Exempilo:

CALLEGARI-JACQUES, Sidia Maria. Bioestatistica: principios e aplicaces. Porto
Alegre: Artmed, 2003.

8.1.2 Livro no todo com dois autores

Elementos essenciais:



SOBRENOME DO 1° AUTOR, Nome do autor; SOBRENOME DO 2° AUTOR, Nome
do autor. Titulo do livro. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Total de
paginas.

Exemplo:

NIYAMA, Jorge Katsumi; GOMES, Amaro L. Oliveira. Contabilidade de instituicdes
financeiras. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2012. 218 p.

8.1.3 Livro no todo com trés autores

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO 1° AUTOR, Nome do autor; SOBRENOME DO 2° AUTOR, Nome
do autor; SOBRENOME DO 3° AUTOR, Nome do autor. Titulo do livro. Edicéo.
Local: Editora, data de publicacéo. Total de paginas.

Exemplo:

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino; SILVA, Roberto da. Metodologia
cientifica. 6. ed. S&do Paulo: Pearson Prentice Hall, 2007. 162 p.

8.1.4 Livro no todo com mais de trés autores

Conforme indicado pela NBR 6023 (2018), quando houver quatro ou mais
autores, convém indicar todos. No entanto, permite-se que possa ser indicado
apenas o primeiro autor, seguido da expresséao “et al.”

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO 1° AUTOR, Nome do autor et al. Titulo do livro. Edi¢éo. Local:
Editora, data de publicacdo. Total de paginas.



Exemplo 1

RODRIGUES, Douglas A. et al. Atlas de dermatologia em povos
indigenas. Sao Paulo: Unifesp, 2010.

Exemplo 2

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitagdo e fisioterapia na préatica de pequenos animais. Sao Paulo: Roca,
2008.

8.1.5 Livro no todo com mais de um volume

Se houver volume(s), registra-se a abreviatura “v.”, seguida do numero

correspondente, como no exemplo abaixo:

Elementos essenciais:

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR(ES), Nome do autor. Titulo do livro. Edicéo.
Local: Editora, data de publicacdo. v. nimero correspondente ao volume

Exemplo:

CAPOQVILLA, Fernando César. RAPHAEL, Walquiria Duarte. Dicionério
enciclopédico ilustrado trilingle da lingua de sinais brasileira: libras. Sao
Paulo: Edusp, 2001. v. 2

8.1.6 Autoria com indicacdo de responsabilidade pelo conjunto da obra (editor,

organizador, coordenador, entre outros)

Elementos essenciais

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. (indicacdo de responsabilidade
abreviado). Titulo do livro. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Total de
paginas.

Exemplo 1:



BARTUCCI, Giovanna (org). Psicanélise, literatura e estéticas de
subjetivacdo. Rio de Janeiro, Imago, 2001. 409 p.

Exemplo 2:

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

8.1.7 Autoria com indicacao de responsabilidade de traducao

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do livro. Traducgdo: indicar o
nome completo do tradutor. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Total de
paginas.

Exemplo 1:

McMAHAN, Jeff. A ética no ato de matar: problemas as margens da vida. Traducgéo
de Jonadas Techio. Porto Alegre: Artmed, 2011. 540 p.

Exemplo 2:

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionério de simbolos. Traducdo Vera
da Costa e Silva et al.3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

Em documentos traduzidos, o titulo original, quando mencionado, pode ser

indicado, precedido da expressao Titulo original, seguido por dois pontos.

Exempilo:

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

No caso de traducao feita com base em outra traducado, pode ser indicado,

além do idioma do texto traduzido, o do texto original.



Exemplo:

SAADI. O jardim das rosas [...]. Traducédo de Aurélio Buarque de Holanda. Rio de
Janeiro: José Olympio, 1944. 124 p., il. (Cole¢édo Rubaiyat). Versao francesa de
Franz Toussaint do original arabe.

8.1.8 Autoria desconhecida

Neste tipo de referéncia, a entrada é feita pela primeira palavra do titulo em
caixa-alta (MAIUSCULO). O termo Andnimo ou a expressao Autor desconhecido no
podem ser utilizados. Esta regra € valida para todos os tipos de documentos.

Neste caso, ndo se deve mencionar o titulo em negrito ou italico.

Elementos essenciais:

TITULO do livro. Edic&o. Local: Editora, data de publicac&o. Total de paginas.

Exemplo 1:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo; Camara Brasileira do Livro,
1993. 64 p.

Exemplo 2:

ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Hora, Porto
Alegre, ano 47, n. 16.414, 12ago. 2010. Disponivel em:
http://lwww.clicbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip. Acesso em:
12 ago. 2010.

8.2 Modelos de referéncias por pessoa juridica

As obras de responsabilidade juridica, tais como, 6rgdos governamentais,
empresas, associagcles, entre outros, tem entrada de autor de acordo com a forma
conhecida, ou como se destaca no documento, sendo abreviado ou ndo. Convém
padronizar a menc¢do dos sobrenomes e nomes para 0 mesmo autor quando é

mencionado em documentos distintos.



8.2.1 Orgéo governamental como autor

Elementos essenciais:

NOME GEOGRAFICO (PAIS, ESTADO OU CIDADE). Nome do 6rgdo
governamental. Titulo do livro. Edicdo. Local: Editora, data de publicacéo.

Exemplo 1:

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Politicas de Saude. Amamentacao e
uso de drogas. Brasilia: Ministério da Saude, 2000.

Exemplo 2:

Em casos que, por tratar-se de uma instituicAo da administracdo direta, a
entrada de autor deve ser indicada pelo 6rgéo superior ou pelo nome da jurisdicéo

ao qual pertence. Veja o modelo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Manjuba (Ancharella
lepidentostole) no rio Ribeira de Iguape. Sado Paulo: Ibama, 1990.

Exemplo 3:
Quando estado e municipio forem homénimos, indicar, entre parénteses, a

palavra Estado ou a palavra Municipio. Veja o modelo:

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

Exemplo 4:

Quando os municipios forem homonimos, indicar a sigla do estado entre

parénteses. Veja o modelo:

VICOSA (MG). Lei n° 2558/2016. Dispde sobre o direito ao aleitamento materno e
da outras pro vidéncias. Vigcosa, MG: Sistema de Leis Municipais, 2017. Disponivel
em: lei smunicipais.com.br. Acesso em: 22 jun. 2017.



8.2.2 Associacdes como autor

REGRA

NOME DA ASSOCIACAO COMPLETO. Titulo: subtitulo. Edi¢&o. Local: Editora,
data de publicacdo. Total de paginas.

MODELO

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023:
informacao e documentacéo: referéncias: elaboracéo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

8.2.3 Instituicdo como autor

Elementos essenciais:

NOME DA INSTITUICAO POR EXTENSO. Titulo do livro. Edicdo. Local: Editora,
data de publicacéo. Total de paginas.

Exempilo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Aquisicdo de livros e outros materiais néo
técnicos: aquisicdo de periodicos. Sao Paulo: SIBI/USP, 1987. 39 p.

8.3 E-book (Monografia no todo em meio eletronico)

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do livro. Edicdo. Local de
publicacdo: Editora, data de publicacéo. E-book.

Exempilo:

GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus
sonhos em objetivos. S&o Paulo: Gente, 2014. E-book.



8.3.1 E-book disponivel online

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do livro. Edi¢do. Local de
publicacdo: Editora, data de publicacdo. E-book. Disponivel em: endereco eletrénico.
Acesso em: dia més (abreviado) ano.

Exemplo 1:

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf.

Acesso em: 21 ago. 2011.

Exemplo 2:

EL DIB, Regina (org.). Guia pratico de Medicina Baseada em Evidéncias. 1 ed.
Sao Paulo: Cultura Académica. 2014. E-book. Disponivel em:
http://www.saudedireta.com.br/docsupload/142322951206 Guia_praticode_medicina
_baseada_em-evidencias.pdf. Acesso em: 02 jan. 2018

Exemplo 3 (O total de paginas, quando mencionado, deve estar indicado entre

parénteses, conforme modelo abaixo):

BETIOLI, Antonio Bento. Introdugao ao direito: licbes de propedéutica juridica
tridimensional. 14. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2015. E-book. (219 p.).
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788502627109/cfi/0

8.4 Capitulo de livro

Inclui se¢éo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com

autor e/ou titulo proprios.

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Nome do autor do capitulo. Titulo do
capitulo. In ou Separata de: SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Nome do autor.



Titulo do livro. Edicdo. Local: Editora, data de publicagcédo. pagina inicial-pagina final
do capitulo.

Exemplo 1 (Quando o autor de capitulo e do livro coincidir, deve-se repetir a autoria

para indicar o capitulo e o livro):

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

Exemplo 2:

BOOG, Maria Cristina Faber. Histérico da educacao alimentar e nutricional no Brasil.
In: DIEZ-GARCIA, Wanda; CARUSO, Ana Maria Cervato (coord.). Mudancas
alimentares e educacgao nutricional. 1. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan,
2011. p. 66-73.

Exemplo 3:

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.;
SCHMIDT, J. (org.). Histdéria dos jovens 2: a época contemporanea. S&o Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

8.4.1 Capitulo de livro em formato eletrénico

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Nome do autor do capitulo. Titulo do
capitulo. In ou Separata de: SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Nome do autor.
Titulo do livro. Edicdo. Local de publicacéo: Editora, data de publicacédo. pagina
inicial-pagina final do capitulo. Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso em: dia
més ano.

Exemplo 1:

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



8.5 Trabalho de concluséo de curso, tese ou dissertacao

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo. Ano de defesa. Tipo de
documento (Grau e area) — Vinculacdo académica, Local de defesa, ano de
publicacgéo.

Exemplo 1:

MALTA, Marcos. Sintese e caracterizacdo de nanotubos de 6xido de
vanadio/polianilina. 2004. Tese (Doutorado em Fisico-Quimica) — Instituto de
Quimica de Sao Carlos, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Carlos, 2004.

Exemplo 2 (Neste caso, quando quiser mencionar o nome do orientador do trabalho

como informagao complementar, seguir o modelo abaixo):

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidéo para a
mudanca de comportamento. Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f.
Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina,
Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2009.

8.5.1 Capitulo ou parte de trabalho de conclusao de curso, tese ou dissertacéo

Quando for necessario referenciar uma secdo, ou seja, um capitulo da
monografia deve-se indicar ao final da referéncia, iniciando pela abreviacao da letra
“f.” e em seguida, indicando o numero da folha inicial e final da parte consultada.

Veja o0 modelo:

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Aspectos éticos. In: RODRIGUES, Ana Lucia
Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local de trabalho sobre o
nivel de atividade fisica e o estagio de prontiddo para a mudanca de
comportamento. 2009. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) —
Faculdade de Medicina, Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2009. f. 19-20.



8.6 Dicionério (e enciclopédias)

8.6.1 Com autoria pessoal

Elementos essenciais:

SOBRENOME(S) DO(S)AUTOR(ES), Nome(s) do(s) autor(es). Titulo do livro.
Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Total de paginas.

Exemplo:

FERREIRA, Aurélio Buargue de Holanda; FERREIRA, Baird; ANJOS, Margarida dos
(coord). Dicionario Aurélio da lingua portuguesa. 5. ed. Curitiba: Editora Positivo,
2010.

8.6.2 Com autoria coletiva

Elementos essenciais:

TITULO do livro. Edic&o. Local: Editora, data de publicag&o. Total de paginas.

Exemplo:

DICIONARIO de especialidades farmacéuticas. 32. ed. Rio de Janeiro: Publicaces
cientificas, 2003.

8.6.3 Para mencionar parte do dicionario, quando disponivel online.

Exemplo:

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica,
1998. Disponivel em: http://www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em: 8 mar. 1999.

8.7 Publicacgdes periddicas (inclui revistas, jornais)

Elementos essenciais



TITULO DA PUBLICACAO. Local de publicacdo: Editora, Data de inicio- Data de
encerramento (se houver). ISSN (se houver).

Exemplo 1:

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

Exemplo 2:

Quando se referenciam cole¢cBes de publicacdes periddicas, ou quando se
referéncia integralmente um numero ou fasciculo, o titulo deve ser o primeiro

elemento da referéncia, grafado em letras mailsculas. Veja o modelo:

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAGCAO. S&o Paulo:
FEBAB, 1973-1992.

Exemplo 3:

Neste exemplo, foi acrescentada uma informacao complementar para melhor

identificar o documento, como por exemplo, a periodicidade. Veja 0 modelo:

NURSING. Bruxelles: Association Nationale Catholique du Nursing, 1929-1975.
ISSN 0029-6457. Bimestral.
Exemplo 4 (Quando for mencionar periédico no todo online, utilizar o modelo

abaixo):

ACTA CIRURGICA BRASILEIRA. Sdo Paulo: Sociedade Brasileira para o
Desenvolvimento da Pesquisa em Cirurgia, 1997- . ISSN 1678-2674 versao online.
Disponivel em: http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_serial&pid=0102-
8650&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 22 ago. 2013.

8.7.1 Artigo, secdo ou matéria de publicacéo periodica



Este tipo de referéncia é utilizado para mencionar artigo cientifico artigo cientifico de
revistas, comunicagdo, editorial, entrevista, recensdo, reportagem, resenhas, ou

seja, partes de publicacdes periddicas.

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR(es), Nome do autor(es). Titulo do artigo. Titulo do
periédico, Local, volume, numero, pagina inicial-pagina final, més de publicacéo.
ano de publicagéo.

Exemplo 1 (artigo cientifico publicado em revista cientifica):

RIBEIRO, Eliane. Dose unitéria: sistema de distribuicdo de medicamentos em
hospitais. Revista de adm. empres., Sdo Paulo, v. 33, n. 6, p. 62 73, dez. 1993.

Exemplo 2 (artigo cientifico publicado em revista, publicado em suplemento de

revista cientifica):

DOREA, R. D.; COSTA, J. N.; BATITA, J. M.; FERREIRA, M. M.; MENEZES, R. V,;
SOUZA, T. S. Reticuloperitonite traumatica associada a esplenite e hepatite em
bovino: relato de caso. Veterinaria e Zootecnia, Sdo Paulo, v. 18, n. 4, p. 199-202,
2011. Supl. 3.

Exemplo 3:

TEICH, D. H. A solucéo veio dos emergentes. Exame, S&o Paulo, ano 43, n. 9, ed.
943, p. 66-67, 20 maio 2009.

Exemplo 4 (entrevista publicada em revista. Neste tipo de referéncia, o primeiro

elemento deve ser o0 entrevistado):

MENDONCA, Lenny; SUTTON, Robert. Como obter sucesso na era do codigo
aberto. Entrevistado: Mitchekk Baker. HSM Management, Sdo Paulo, ano 12, v. 5,
n. 70, p. 102-106, set./out. 2008.

Exemplo 5:



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

Exemplo 6 (O titulo da publicacdo periédica pode ser transcrito na forma abreviada,

desde que conste na publicacéo, veja 0 modelo abaixo):

LEITAO, D. M. A Informag&o como insumo estratégico. Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 22, n.
2, p. 118-123, maio/ago. 1989.

8.7.2 Artigo de periddico em meio eletrdnico (na internet)

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do artigo: Subtitulo do artigo.
Titulo do periddico, Local publicacdo, Volume, Namero, P4gina inicial-Pagina final,
Més, Ano publicacdo. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: dia més ano.

Exemplo 1:

PAIVA, Francisco Vieira; SOUZA, Neyliane Costa de; HAANDEL, AdrianusCornelius
Van. Identificacdo de compostos organicos e farmacéuticos em esgoto hospitalar
utilizando cromatografia gasosa acoplada a espectrometria de massa. Engenharia
Sanitaria Ambiental, Rio de Janeiro, v. 16, n. 1, p. 37-44, mar. 2011. Disponivel em:
http://lwww.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1413-
41522011000100007&Ing=pt&nrm=iso. Acesso em: 05 mar. 2018.

Exemplo 2:

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

Exemplo 3:

ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated
overall ¢ osts of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. |.], v. 15, n.



11, p. 1, nov. 2009. Disponivel em:
http://dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_costs/alexandrescu.html.
Acesso em: 3 nov. 2009.

8.8 Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui comunicacao, editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e

outros.

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local
publicacdo, Niumero e/ou Volume do ano, Numero (se houver), data de publicacao.

Secdao, caderno ou parte do jornal e a paginacao correspondente.

Exemplo 1:

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de S. Paulo, S&o Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

Exemplo 2:

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

Economia & Negdcios, p. B1.

Exemplo 3 (este exemplo é para autoria ndo mencionada, ou desconhecida):

CREDITO & agropecuaria sera de R$ 156 bilhdes até 2015. Jornal do Commercio,
Rio de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014.

IMPORTANTE: Quando nao houver sec¢éo, caderno ou parte, a paginacéo do artigo
ou matéria ira preceder a data de publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se

elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.



8.8.1 Artigo de jornal em meio eletrdnico (na internet)

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local
publicacdo, data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginacao
correspondente (se houver). Disponivel em: <endereco eletrdnico>. Acesso em:
colocar a data de acesso.

Exemplo 1:

VERISSIMO, L. F. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n. 16.414,
p. 2, 12 ago. 2010. Disponivel em:
http://www.clicrbs.com.br/zerohoral/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip. Acesso em: 12
ago. 2010.

Exemplo 2:

SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, Sao
Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em: http://www.providafamilia.org/pena_
morte_nascituro.htm. Acesso em: 19 set. 1998.

Exemplo 3:

PROFESSORES terdo exame para ingressar na carreira. Diario do Vale, Volta
Redonda, v. 18, n. 5877,27 maio 2010. Caderno Educacao, p. 41. Disponivel em:
http://www.bancadigital.com.br/diariodovale/reader2/Default.aspx?plD=1&elD=495&l
P=38&rP=39&IT=page. Acesso em: 29 set. 2010.

Exemplo 4:

Neste exemplo, O dia deve ser indicado em algarismos arabicos e anteceder
0 més, separado por um espaco. Se necessario, indicar a hora de publicacdo e do
acesso ao documento, apés as respectivas datas (ABNT NBR 6023, 2018). Veja o

modelo:



RODRIGUES, Artur; MANSO, Bruno Paes; ZANCHETTA, Diego. As faces do
movimento nas ruas. Estaddo.com.br, Sdo Paulo, 19 jun. 2013, 23:09. Disponivel
em: http://www.estadao.com.br/noticias/cidades,as-faces-do-movimento-nas-
ruas,1044494,0.htm. Acesso em: 20 jun. 2013, 10:05.

8.8.2 Artigo publicado em pagina da web

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da publicacdo. Local, data (se houver).
Disponivel em: indicar endereco eletrénico. Acesso em: dia més ano.

Exemplo 1:

SAUDE BRASIL. Habitos que podem ajudar a sua satide mental em tempos de
Coronavirus. 6 jul. 2020. Disponivel em: https://saudebrasil.saude.gov.br/eu-quero-
me-exercitar-mais/habitos-que-podem-ajudar

Exemplo 2:

REIS, Rafaela Barbosa. Setembro amarelo: quais os efeitos da pandemia de Covid-
19 na saude mental?. 15 set. 2020. Disponivel em: https://pebmed.com.br/setembro-
amarelo-quais-os-efeitos-da-pandemia-de-covid-19-na-saude-mental/. Acesso em:
18 set. 2020.

8.9 Evento

Inclui documentos apresentados em eventos, considerado no todo, tais como

(atas, anais, proceedings, congressos, seminarios, entre outros).

Elementos essenciais:

NOME DO EVENTO, namero do evento (se houver), ano de realizacao, local de
realizacéo. Titulo do documento [...]. Local de publicacdo: Editora, data de
publicacgéo.

8.9.1 Evento no todo em monografia



Exemplo 1:

REUNIAO ANUAL DE PSICOLOGIA, 18., 1988, Rio de Janeiro. Anais [...]. Ribeiréo
Preto: Sociedade de Psicologia de Ribeirdo Preto, 1988.

Exemplo 2:

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educagé&o
de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Multiplos Atores e Saberes na Educacéo de Surdos.
Inclui bibliografia.

8.9.2 Evento no todo em publicacdo periddica

Exemplo 1:

CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE
PEQUENOS ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3.,
2006, [Brasilia, DF]. [Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal
Brasileira. Goiania: UFG, nov. 2006. Suplemento 1.

Exemplo 2:

CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 41.; ENCONTRO SOBRE
PLANTAS MEDICINAIS, AROMATICAS E CONDIMENTARES, 1., 2001, Brasilia,
DF. Apresentacao, artigos, palestras, instrugées.... Horticultura Brasileira. Brasilia,
DF: Sociedade de Olericultura do Brasil, v. 19, n. 2, jul. 2001. Suplemento. Tema:
Dos organicos aos transgénicos.

8.9.3 Evento no todo em meio eletrbnico

Exemplo 1:

CONGRESSO DE INICIAQAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos [...]. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em:
http://lwww.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

Exemplo 2:



CONGRESSO BRASILEIRO DE SOJA, 5.; CONGRESSO DE SOJA DO
MERCOSUL, 2009, Goiania. Anais [...]. Brasilia, DF: Embrapa, 2009. 1 CD-ROM.
Siglas dos eventos: CBSOJA e MERCOSOJA. Tema: Soja: fator de desenvolvimento
do Cone Sul.

8.9.4 Trabalho apresentado em evento cientifico

Os trabalhos apresentados em evento cientifico podem ser publicados em
monografias, em publicacdes periddicas ou em formato eletrdnico. Abaixo, seguem

0s modelos para cada caso.

8.9.4.1 Trabalho apresentado em evento cientifico publicado em monografia

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO
EVENTO, Numero do evento., Ano realizacdo, Local de realizacao. Titulo [...]. Local
de publicacéo: Editora, data. Pagina inicial-pagina final do trabalho.

Exemplo 1:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao do tempo em SGBD orientado
a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao
Paulo. Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994.p. 16-29.

Exemplo 2:

AMARAL, Ligia A. Atividade fisica e diferenca significativa/deficiéncia: algumas
guestdes psicossociais remetidas a inclusao/convivio pleno. In. CONGRESSO
BARSILEIRO DE ATIVIDADE MOTORA ADAPTADA, 4.,2001, Curitiba. Anais [...].
Curitiba: SOBAMA, 2001. p. 30-31.

Exemplo 3:

MARTIN NETO, L.; BAYER, C.; MIELNICZUK, J. Altera¢cGes qualitativas da matéria
organica e os fatores determinantes da sua estabilidade num solo podzolico
vermelho-e scuro em diferentes sistemas de manejo. In: CONGRESSO
BRASILEIRO DE CIENCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos [...]. Rio
de Janeiro: Sociedade Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997. p. 443, ref. 6-141.



Exemplo 4:

ZUBEN, A. V.; CASANOVA, C.; BALDINI, M. B. D.; RANGEL, O.; ANGERAMI, R. N.;
RODRIGUES, R. C. A.; PRESOTTO, D. Vigilancia epidemiolégica da leishmaniose
visceral americana (LVA) em cées no municipio de Campinas, Séo Paulo. In:
REUNIAO DE PESQUISA APLICADA EM DOENCAS DE CHAGAS, 26.; REUNIAO
DE PESQUISA APLICADA EM LEISHMANIOSES, 14., 2010, Uberaba. Anais [...].
Uberaba: Universidade

Federal do Triangulo Mineiro, 2010. p. 135-175.

8.9.4.2 Trabalho apresentado em evento cientifico apresentado em publicagéo

periddica

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do trabalho. Titulo do periédico,
Local publicacéo, Volume, Numero, Pagina inicial-Pagina final, Més, Ano publicacéo.
Nota indicando o nimero e nome do evento., Ano realizacdo, Local de realizagéo.

Exempilo:

GONCALVES, R. P. M. et al. Aspectos hematologicos de cées parasitados por
Babesia canis na cidade de Niter6i, RJ entre os anos de 1994 a 2005: parte 1:
eritrograma. Ciéncia Animal Brasileira, Goiania, p. 271-273, nov. 2006. Supl. 1.
Trabalho apresentado no 3° Congresso do Centro-Oeste de Clinicos Veterinarios de
Pequenos Animais, 2006, [Brasilia, DF].

8.9.4.3 Trabalho apresentado em evento cientifico em meio eletrénico (meio
eletrénico pode ser considerado em CD, pen drive ou online, em que se disponibiliza

o link de acesso)

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO
EVENTO, Numero do evento., Ano realizacao, Local de realizacao. Titulo]...].Local
de publicagéo: Editora, data. Pagina inicial-pagina final do trabalho (quando houver).
Indicar informacdes relativas a descricéo fisica em que o trabalho esta sendo
publicado.

Exemplo 1:



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

Exemplo 2:

PALETTA, F. A. C. et al. Biblioteca Digital de Teses e DissertagOes da Biblioteca do
Conjunto das Quimicas/USP: digitalizacao retrospectiva: estudo de caso. In:
SEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 16.; SEMINARIO
INTERNACIONAL DE BIBLIOTECAS DIGITAIS, 2., 2010, Rio deJaneiro. Anais [...].
Rio de Janeiro: UFRJ; Sédo Paulo: CRUESP, 2010. 1 pen drive.

Exemplo 3:

Nesta referéncia, foram adicionadas informa¢des complementares como Tema e

Eixo tematico relacionado ao evento e ao trabalho apresentado no mesmo:

GONCALVES, Carmen Diego. Estilo de pensamento na producéo de conhecimento
cientifico. In: CONGRESSO PORTUGUES DE SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra.
Actas do [...]. Lisboa: Associacao Portuguesa de Sociologia, 2000. Tema:
Sociedade portuguesa: passados recentes, futuros préximos. Eixo tematico:
Reorganizacdo dos saberes, ciéncia e educacao, p. 1-1 8. Disponivel em:
http://aps.pt/wp-content/uploads/2017/08/DPR462de12f4bb03_1.pdf. Acesso em: 3
maio 2010.

8.10 Documentos juridicos (legislacao, jurisprudéncia e atos administrativos

normativos)

8.10.1 Legislacéo

Inclui Constituicdo, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda a Lei
Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e Medida
Proviséria, entre outros.

Elementos essenciais:

JURISDICAO OU CABECALHO DA ENTIDADE. Epigrafe. Ementa transcrita
conforme publicada. Dados da publicacéo.



Exemplo 1:

RIO GRANDE DO SUL. [Constitui¢do (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio
Grande do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembléia Legislativa do Estado do Rio
Grande do Sul, 1995.

Exemplo 2:

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil. Diario
Oficial da Unido: secéao 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. PL
634/1975.

8.10.1.1 Legislagdo em meio eletronico

Exemplo 1:

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituigcao.htm. Acesso em: 1 jan.
2017.

Exemplo 2:

CURITIBA. Lei n®12.092, de 21 de dezembro de 2006. Estima a receita e fixa a
despesa do municipio de Curitiba para o exercicio financeiro de 2007. Curitiba:
Céamara Municipal, [2007]. Disponivel em:
http://domino.cmc.pr.gov.br/contlei.nsf/98454e416897038b052568fc004fc180/e5df87
9ac6353e7f032572800061df72. Acesso

em: 22 mar. 2007.

Exemplo 3:

BRASIL. Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967. Disp0e sobre a
organizagcao da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma
Administrativa, e da outras providéncias. In: VADE mecum. Porto Alegre: Verbo
Juridico, 2007. 1 CD-ROM, p. 1-90.



8.10.2 Jurisprudéncia

Inclui acoérdéo, decisdo interlocutdria, despacho, sentenca, sumula, entre
outros. Em ementas e epigrafes demasiadamente longas, pode-se suprimir parte do
texto, desde que nao seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por
reticéncias, entre colchetes.

IMPORTANTE: Se a jurisprudéncia for publicada em fontes de informacéao

oficiais tais como “Diario da Justica” ou “Lex” devera ter o nome do meio de
publicacdo em negrito, e ndo o titulo. Além disso, a sumula é publicada em trés dias

consecutivos. Indicar a data da fonte consultada.

Elementos essenciais:

NOME GEOGRAFICO (PAIS). Jurisdic&o e érgéo judiciario competente. Titulo
(natureza da decisdo ou ementa) e numero, vara, oficio, cartério, camara ou outra
unidade do tribunal (se houver), partes envolvidas (se houver), relator (precedido da
palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver). Local, data e dados da
publicacgéo.

Exemplo 1

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

Exemplo 2:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP.
Leis 10.927/91 e 11.262do municipio de Sado Paulo. Seguro obrigatorio contra furto e
roubo de automoveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cinquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de S&o Paulo S/A — BANESPA.
Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de
20 05. Lex: jurisprudéncia do Supremo

Tribunal Federal, Sado Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.

8.10.2.1 Jurisprudéncia em meio eletrénico



Quando a jurisprudéncia é publicada em meio eletrénico, o titulo devera estar

indicado em negrito.

Exemplo 1:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario
313060/SP. Leis 10.927/91 e 11.262 do municipio de S&o Paulo. Seguro obrigatorio
contra furto e roubo de automéveis. Shopping centers, lojas de departamento,
supermercados e empresas com estacionamento para mais de cinquenta veiculos.
Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do Estado de S&o Paulo S/A — BANESPA.
Recorrido: Municipio de S&o Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de
2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=260670. Acesso
em: 19 ago. 2011.

Exemplo 2:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n° 333. Cabe mandado de seguranca
contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justica, [2007]. Disponivel em:
http://lwww.stj.jus.br/SCON/sumanot/toc.jsp?&b=TEMA&p=true&t
=&|=10&i=340#TIT333TEMAO. Acesso em: 19 ago. 2011.

8.10.3 Atos administrativos normativos
Inclui ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacdo, despacho, edital,
estatuto, instru¢do, normativa, oficio, ordem de servico, parecer, parecer normativo,

parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolucao, entre outros.

IMPORTANTE: Quando necessario, acrescentam-se ao final da referéncia, como

notas, elementos complementares para melhor identificar o documento, como:
retificacOes, ratificacoes, alteraces, revogacdes, dados referentes ao controle de

constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidagdo e atualizagéo.

Elementos essenciais

JURISDICAO OU CABECALHO DA ENTIDADE. Nome, ntimero e data de assinatura
do documento. Ementa. Dados da publicagéo.



Exemplo 1:

CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberacgéo n° 05/CES/SES,
de 6 de junho de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de
Saude. Diéario Oficial [do] Estado do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo,
Niter6i, ano 23, n. 139, p. 29-31, 30 jul. 1997.

Exemplo 2:

BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular n° 3.348, de 3 de mai
o de 2007. Altera o Regulamento do Mercado de Cambio e Capitais Internacionais
(RMC ClI). Diério Oficial da Unido: secao 1, Brasilia, DF, ano 144, n. 85, p. 32, 4
maio 2007.

Exemplo 3:

VARGINHA (MG). Edital de licitac&o n°® 189/2007. Pregao n° 151/2007. [Aquisi¢cao de
leite pasteurizado]. Varginha: érgéo oficial do municipio, Varginha, ano 7, n. 494, p.
15, 31 maio 2007.

RADIO ROQUETE PINTO. Estatuto da Radio Roquete Pinto - ROQUETE. Anexo ao
Decreto n° 22.604, de 1 de novembro de 1996, que aprova o estatuto da empresa
publica R &dio Roquete Pinto - ROQUETE. Diario Oficial [do] Estado do Rio de
Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niteroi, v. 22, n. 211, p. 3-6, 4 nov. 1996.

Exemplo 5:

RIO DE JANEIRO (Estado). Corregedoria Geral de Justi¢ca. Aviso n® 309, de 28 de
junho de 2005. [Dispde sobre a suspensio do expediente na 6. Vara de Orfaos e
SucessoOes da Comarca da Capital nos dias 01, 08, 15, 22 e 29 de julho de 2005].
Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro: parte 3: secdo 2: Poder Judiciario, Rio
de Janeiro, ano 31, n. 19, p. 71, 30 jun. 2005.

8.10.3.1 Atos administrativos normativos em meio eletrénico

Exemplol:

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico.
Parecer técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set.
2006. Disponivel em:
http://www.cade.gov.br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-AC-2006-
08012.008423-International_Buslnes_Machine.PDF. Acesso em: 4 out. 2010.



Exemplo 2

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA. Conselho Universitario. Resolug&o
n°01/2007, de 29 de marco de 2007. Dispde sobre a criagcdo da modalidade
Bacharelado do Curso de Graduagcdo em Educacao Fisica. Uberlandia: Conselho
Universitario, 2007. Disponivel em:
http://lwww.reitoria.ufu.br/consultaAtaResolucao.php?tipoDocumento=resolucao&con
selho=TODOS&anolnicioBusca=2007&anoFimBusca=2007&entrada=&pag=1.
Acesso em: 20 set. 2007.

8.10.4 Documentos civis e de cartério

Elementos essenciais:

JURISDICAO. Nome do cartério ou 6rgéo expedidor. Certiddo de nascimento [de];
data de registro, precedida pela expressédo Registro em: Quando necessario,
acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o
documento.

Exemplo 1:

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1°
Subdistrito de S&o Carlos. Certiddo de nascimento [de] Maria da Silva. Registro
em: 9 ago. 1979.

Exemplo 2:

SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturai s do 1°
Subdistrito de Sdo Carlos. Certiddo de nascimento [de] Maria da Silva. Registro
em: 9 ago. 1979. Certidao registrada as fls. 178 do livro n. 243 de assentamento de
nascimento n. 54709. Data de nascimento: 7 ago. 1979.

8.11 Documento cartografico

Inclui atlas, mapas, fotografias areas, entre outros.

Elementos essenciais:



SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do mapa (negrito). Edicdo. Local
de publicacéo: editora, data de publicacédo. Descricédo fisica. Escala.

Exemplo 1:

FUNDAQAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Mapa de
vegetacédo do Brasil. 2. ed. Rio de Janeiro, 1995. 1 mapa. Color., 1,08 cm x 1,19
cm. Escala: 1:500.000.

Exemplo 2:

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&o Paulo). Regides de governo
do Estado de S&o Paulo. Sao Paulo: IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

Exemplo 3:

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

8.12 Redes sociais (Facebook, Twitter, blog) — documento em meio eletrénico

Elementos essenciais

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo da informac&o ou servi¢o ou
produto, versdo ou edi¢céo (se houver). Local, data. Nome da rede social (seguida
de dois pontos): nome da conta. Descricao fisica do meio eletrénico.

Exemplo 1

Facebook:

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Colegdo Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel
em:https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.241986499162080.736
99.217561081604622/1023276264366429/?type=1&theater. Acesso em: 26 fev.
2015.

Exemplo 2



Twitter:

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje palestra na 42 edicdo dos
Simpésios Tematicos do Programa de Pds-Graduacdo em Quimica da UFMG. [Sao
Paulo], 27 f ev. 2015. Twitter: @redescielo. Disponivel em:
https://twitter.com/redescielo/status/571261986882899969. Acesso em: 5 mar. 2015.

Exemplo 3

Blog:

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

8.13 Podcast (documento sonoro em meio eletronico)

Para os documentos sonoros em meio eletrénico € indicado mencionar o tipo
de suporte ou meio eletrbnico em que o documento esta disponivel. Para

audiolivros, a indicagao do autor do livro (se houver) deve preceder o titulo.

Elementos essenciais:

TITULO: subtitulo. Compositor, intérprete, ledor, entre outros. Local: gravadora, dia
més. ano. Podcast. Disponivel em: indicar o link de acesso. Acesso em: dia, més
ano.

Exemplo 1:

PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locuc¢édo de]: Christian Gut ner. [S. L]:
Escriba Café, 19 mar.2010. Podcast. Disponivel em:
http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-parte-3-a-republica/. Acesso em: 4
out. 2010.

Exemplo 2:



ANTICAST 66: as historias e teorias das cores. Entrevistadores: lvan Mi zanzuk,
Rafael Ancara e Marcos Beccari. Entrevistada: Luciana Martha Silveira. [S. I.]:
Brainstorm9, 31 jan. 2013. Podcast. Disponivel em:
https://soundcloud.com/anticastdesign/anticast-66-as-hist-rias-e/s-OImz9. Acesso

em: 22 ago. 2014,

8.14 Videos, filmes, videos produzidos pelo YouTube entre outros (documento

audiovisual)

Elementos essenciais:

TITULO. Diretor e/ou produtor. Local: empresa produtora ou distribuidora,
data de publicacéo. Especificacdo do suporte em unidades fisicas.

Exemplo 1:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producéo de Jorge Ramos de Andrade. S&o Paulo:
CERAVI, 1983. 1 fita de video (30 min), VHS, son., color.

Exemplo 2:

CENTRAL do Brasil. Dire¢éo: Walter Salles Junior. Producéo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro, Marilia Pera, Vinicius de
Oliveira, Sénia Lira, Othon Bastos, Matheus Nachtergaele et al. Roteiro: Marcos
Bernstein, JoAo Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S. |.]: Le Studio Canal,
Riofilme; MACT Productions, 1998. 5 rolos de filme (106 min), son., color., 35 mm.

Exemplo 3

Video em meio eletrbnico:

BREAKING bad: the complete second season. Creator and executive produced by
Vince Gilligan. Executive Producer: Mark Johnson. Washington, DC: Sony Pictures,
2009. 3 discos blu-ray (615 min).

Exemplo 4

Video em meio eletrénico publicado no Youtube:




UM MANIFESTO 2.0 do bibliotecario. Mash up por Laura Cohen. Tradu¢éo: Maria
José Vicentini Jorente. [S. I.: s. n.], 2007. 1 video (4 min). Disponivel em:
http://www.youtube.com/watch?vYj1pOA8SDMrE. Acesso em: 12 maio 2010.

Exemplo 5

Video em meio eletrénico. Este modelo pode ser utilizado quando o local de

publicacdo ou a editora ndo puder ser identificado:

BOOK. [S. I.: s. n.], 2010. 1 video (3 min). Publicado pelo canal Leerestademoda.
Disponivel em: http://www.youtube.com/watch?v=iwPjOggvfls. Acesso em: 25 ago.
2011.

8.15 Documento iconografico

Inclui pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo,
diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, entre outros. OBS: Podemos

utilizar esta regra para elaborar referéncias para SLIDES.

Elementos essenciais:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor (se houver). Titulo. Data de publicagao.

Especificacao do suporte.

Exemplo 1 (FOTOGRAFIA):

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

Exemplo 2:

LEVI, R. Edificio Columbus de propriedade de Lamberto Ramengoni a Rua da
Paz, esquina da Avenida Brigadeiro Luiz Antonio: n. 1930-1933. 1997. Plantas
diversas. 108 f. Originais em papel vegetal.

Exemplo 3

Cartaz disponivel em meio eletrénico:




CENTRO DE CAPACITACAO DA JUVENTUDE. Chega de violéncia e exterminio
de jovens. [2009]. 1 cartaz, color. Disponivel em:

http://lwww.ccj.org.br/site/documentos/Cartaz_Campanha.jpg. Acesso em: 25 ago.
2011.

Exemplo 4:

FERRARI, Leon. [Sem titulo]. 1990. Pintura, pastel e tinta acrilica sobre madeira,
160 x 220 x 5 cm.

Exemplo 5

Slides:

PACHECO, D., SOUSA, D. Recursos ergogénicos. 2012. 15 slides. Disponivel em:
http://pt.scribd.com/doc/96023510/recursos-ergogenicos. Acesso em: 30 abr. 2018.



9 FORMAS DE ESTUDO

9.1 Fichamento

O Fichamento € uma técnica de trabalho intelectual que consiste no registro
sintético e documentado das ideias e/ou informa¢des mais relevantes (para o leitor)
de obras cientificas, filosoéfica, literarias ou mesmo de uma matéria jornalistica.

Fichar um texto significa sintetiza-lo, o que requer a leitura atenta do texto,
sua compreensao, a identificacdo das ideias principais (tema, problematizacao, tese
e argumentacao) e seu registro escrito de modo conciso, coerente e objetivo. Pode-
se dizer que esse registro escrito — o fichamento — € um novo texto, cujo autor € o
"fichador", seja ele aluno ou professor. A pratica do fichamento representa, assim,
um importante meio para exercitar a escrita.

A importancia do fichamento para a assimilacao e producéo do conhecimento
€ dada pela necessidade que tanto o estudante, como o docente e o pesquisador
tém de manipular uma consideravel quantidade de material bibliografico, cuja
informacdo tedrica ou factual mais significativa deve ser ndo apenas assimilada,
como também registrada e documentada, para utilizagdo posterior em suas
producbes escritas, sejam elas de iniciacdo a redacdo cientifica (tais como os
primeiros trabalhos escritos que o estudante é solicitado a produzir); de textos para
aulas, palestras ou conferéncias, no caso do professor; ou, entédo, de elaboracdo da
monografia de concluséo de curso do graduando, da dissertacdo de mestrado ou do
relatorio de pesquisa do pesquisador.

A principal utilidade da técnica de fichamento, portanto, é aperfeicoar a leitura,
seja na pesquisa cientifica, seja na aprendizagem dos conteudos das diversas
disciplinas que integram o curriculo académico, na Universidade.

O fichamento tem como objetivo:

a) identificar as obras consultadas;

b) registrar o contetdo das obras;

c) organizar as informacdes colhidas.

Assim sendo, o fichamento, além de possibilitar a organizacdo dos textos

pesquisados e a selecdo dos dados mais importantes desses textos, funciona como



método de aprendizagem e assimilacdo dos contetdos, constituindo-se um

instrumento béasico para a redacao de trabalhos cientificos.

9.1.1 Propésitos do fichamento

Seja como técnica auxiliar da pesquisa bibliografica ou como técnica auxiliar
de estudo de obras, artigos e textos tedricos, o fichamento sera tanto mais eficiente
guanto mais claros forem para o estudante ou para o pesquisador 0s propdsitos
deste trabalho.

Dependendo dos seus propésitos, podem ser considerados dois tipos de
fichamento:

a) o fichamento que € solicitado ao estudante universitario como exercicio
académico, com o proposito de desenvolver as habilidades exigidas para o estudo e
assimilacdo de textos teoricos, ou assimilar o conteudo ou parte do conteudo de
uma disciplina; nesse caso o fichamento consiste, em geral, no registro
documentado da sintese do texto indicado pelo professor.

b) o fichamento que é feito pelo estudante, pelo docente ou pelo pesquisador,
no contexto de uma pesquisa ou de uma revisdo bibliografica, com o propésito de
registrar sistematicamente e documentar as informacfes tedricas e factuais
necessarias a elaboracdo do seu trabalho, que tanto pode ser uma resenha, um
artigo, uma monografia, um seminario ou um relatério de pesquisa.

No primeiro caso — fichamento como exercicio académico —, 0 simples
propasito de sintetizar o texto é o propdsito dominante. Assim, o critério organizador
do fichamento sera dado pela propria l6gica do texto.

No segundo caso - fichamento no contexto da pesquisa ou da revisao
bibliogréfica —, o fichamento esta a servico da pesquisa que o estudante, o docente
ou o pesquisador se prop6s. Ora, como toda e qualquer pesquisa esta centrada num
tema, a decisdo sobre o que retirar de um texto ou de uma obra e registrar sob a
forma de sintese ou de citagdo tera como critério selecionador 0s propositos
tematicos dados pelo proprio tema da pesquisa e suas ramificacfes. Sao esses
propositos tematicos que orientardo a selecdo de ideias, conceitos ou fatos que
interessam sintetizar ou registrar nos fichamentos que fara das obras selecionadas.

Dessa forma, no primeiro tipo de fichamento (a) é o raciocinio (tema,

problematizacao, tese e argumentacao) do autor da obra ou do texto que "comanda”



o trabalho de sintese do fichador. No segundo tipo (b), sdo os propésitos tematicos
de quem estuda as obras consultadas que "comandam" a selecdo das ideias,

conceitos, elementos tedricos ou factuais que integraréo a sintese.

9.1.2 Procedimentos

Sé&o variados os tipos de fichas que podem ser criadas, dependendo das
necessidades de quem estuda ou pesquisa.

As fichas, sejam elas de cartolina ou de papel A-4 (que substituiram as de
cartolina pelas facilidades oferecidas pela informatica), devem conter trés elementos:

a) cabecalho: no alto da ficha ou da folha, & direita, um titulo que indica o
assunto ao qual a ficha se refere; pode ser adotado o uso, ap6s o titulo geral, de um
subtitulo;

b) referéncia: o segundo elemento da ficha sera a referéncia bibliografica
completa da obra ou do texto ao qual a ficha se refere, elaborada de acordo com a
NBR-6023:2002a da ABNT;

c) corpo da ficha, ou seja, o conteudo propriamente dito, que variara
conforme o tipo de fichamento que o estudante ou pesquisador pretenda fazer.

Embora muitos tipos de fichas possam ser elaborados no contexto de uma
pesquisa ou de uma revisao bibliografica, como ja foi dito, apenas um tipo de ficha

sera a seguir apresentado, por ser considerado o0 mais essencial.

9.1.3 Ficha de leitura (ou Ficha de transcri¢éo)

Destinam-se a reproducéao fiel de trechos de artigos, livros ou capitulos.

E importante abrir a ficha com o assunto (tema), as indicacdes necessarias a
identificagdo da obra, do autor e dos trechos transcritos.

O corpo da ficha consistira na sintese da obra ou da parte da obra que
interessa ao fichador. Assim sendo, devera apresentar as caracteristicas de um
fichamento de qualidade, ou seja: ser sucinto, seletivo e objetivo; respeitar a ordem
das ideias e fatos apresentados; utilizar linguagem clara, objetiva e econdmica;
apresentar uma sequéncia corrente de frases concisas, diretas e interligadas.

O corpo da ficha de leitura deve apresentar a sintese do conteudo, e as

citacbes, ou seja, transcricdes mais significativas de trechos do conteudo,



sempre entre aspas e com indicacdo da respectiva pagina, o que tornaria a ficha
mais completa.

A organizagédo da ficha deve ser feita de tal modo que permita identificar
posteriormente a pagina da obra onde se localiza esse ou aquele conceito, ideia ou
argumento, bem como distinguir as expressdes ou palavras do autor da obra — isto
€, as citacles, que deverdo estar sempre entre aspas — das expressdes ou palavras
préprias do fichador.

E importante salientar que a inclusdo de citagdes no fichamento n&o significa
gue este se confunda com um mero exercicio de "recorte e colagem" de trechos da

obra.

Exemplo?:

Ficha de Leitura ou de Transcricao

RAPIDA UTOPIA
Significados do século XX

ECO, Umberto. Rapida Utopia. Veja 25 anos, reflexdes para o futuro. S&o Paulo: Abril, p.108-

115, 1993

! Este texto foi adaptado da obra: LEAL, Junchem Machado e FEUERSCHUTTE, Simone Ghisi.
Elaboracgéo de Trabalhos Académico-Cientificos. Itajai: Universidade do Vale do ltajali,
2003




Umberto Eco, em Rapida Utopia, discute “os significados do século que
agora se encerra” (§ 1) “por meio das metaforas e das realidades que marcaram
o século XX, aparece a verdadeira doenga do progresso...” (§ 2).

Em funcéo do desenvolvimento tecnolégico e cientifico, constatamos que
“as conquistas tecnoldgicas estédo intimamente ligadas ao fato de ter sido, nesse
século, que a humanidade colocou mais diretamente em questédo a sobrevivéncia
do planeta.” (§ 6)

A crise de sobrevivéncia do planeta é instituida, pois “vivemos no tempo
da linha de montagem, no qual cada individuo conhece apenas uma fase do
trabalho. Privado da satisfacdo de ver o produto acabado, cada um & também
liberado de qualquer responsabilidade. Podem-se produzir, e iSso ocorre com
frequéncia, venenos sem que isso seja percebido.” (§ 7)

Para demonstrar e argumentar sua tese, 0 autor apresenta 0s seguintes
dados:

e “A vantagem da linha de montagem €& permitir a fabricacdo de aspirinas
em gquantidade para o mundo todo. (...) Mas a outra face disso é que se
pode destruir o mundo em apenas um dia.” (§ 7)

e “O século XX é o da comunicacdo instantanea.” (...) “o século da
comunicacgao transformou a informacdo em espetdculo. Arriscamo-nos
a confundir a todo instante a atualidade e o divertimento.” (§ 8)

e “A perseguigao racial e o genocidio ndo foram uma invencdo do século
XX, mas o que a torna terrivel em nosso tempo € o fato de o genocidio
nazista ter sido rapido, tecnologicamente eficaz e ter buscado o
consenso, servindo-se das comunicagfes de massa e do prestigio da
ciéncia.” (§ 9)

e “O século do triunfo tecnologico foi também o da descoberta da
fragilidade.” (...) “Os tempos andam estressados, porque néo se sabe
de quem se deve defender nem como (...)" (§ 10)

e “Encontramos o meio de eliminar a sujeira, mas nao de eliminar os
residuos.” (§ 10)

Essas consequéncias do avanco tecnolégico e cientifico fazem o autor

concluir que “o século XX é o do enfarte.” (§ 10)




9.2 Resumo

Resumir um texto significa reduzi-lo as ideias principais do assunto abordado,
sem perder de vista a esséncia desse texto. Para que isso aconteca, € necessario
organizar alguns elementos significativos para um bom resultado no que se
pretende.

Para tanto, h& de se hierarquizar alguns passos:

a) leitura integral do texto, para um primeiro contato;

b) sublinhar a cada paragrafo lido, a ideia nucleo, ideia principal, ideia central ou
tépico frasal;

c) utilizacdo de um esquema, para que haja um aquecimento do trabalho para o
resumo, ou seja, das palavras-chave do texto para que se construa um
“‘esqueleto” do material a ser resumido;

d) o esquema pode ser organizado na forma horizontal ou vertical, ja que o
objetivo dele é contemplar as ideias-nucleo com clareza e precisao;

e) No esquema é comum que o autor faca uso de simbolos diversos como
marcas de referéncia e compreensdo para que ele proprio consiga
compreender melhor a leitura que pretende resumir, como setas, circulos,
chaves, etc.;

f) Como redigir o resumo?

E necesséaria uma segunda leitura do material que devera ser resumido, para
uma compreensao mais abrangente do que j4 havia sido sublinhado antes. Caso
seja necessario, recorrer ao dicionario, sobretudo compreender o sentido das
palavras que estdo relacionadas, pois sao elas que estabelecerdo o sentido das
frases por meio de conectores, elementos esses fundamentais para a coesao e
clareza do texto, (tais como mas, no entanto, assim, quando, porque, ora, e, antes,

até mesmo, etc).

g) Descrever com palavras proprias, desde que 0 resumo apresente as
principais ideias do texto de forma condensada. Normalmente, ndo é
permitido que o autor do resumo altere a fidelidade do texto original,
respeitando assim o ponto de vista do autor, pois o objetivo maior do resumo

€ sintetizar as informacdes de um texto e direcionar o leitor para a



compreensdo e melhor aproveitamento das ideias de seu interesse, j4 que o
intuito de dominar essa técnica, uma dentre tantas outras formas de estudo,

colabora muitissimo para a formagédo académica/profissional do nosso aluno.

Portanto na redacdo do resumo deve-se priorizar as ideias relevantes no
texto, de maneira organizada e l6gica, ou seja, desenvolvé-lo na mesma ordem que
se apresenta o texto original, respeitando a sequéncia de introducao,

desenvolvimento e conclusao.

Exemplo:

“Nés, antropologos sociais, que sistematicamente estudamos sociedades
diferentes, fazemos isso quando viajamos. Em contato com sistemas sociais
diferentes, tomamos consciéncia de modalidades de ordenac&o espacial diversas
gue surgem aos nossos sentidos de modo insolito, apresentando problemas sérios
de orientacao (...). E foi curioso e intrigante descobrir em TAOquio que as casas tém
um sistema de endereco pessoalizado e ndo impessoal como 0 nosso. Tudo muito
parecido com as cidades brasileiras no interior onde, ndo obstante cada casa ter um
namero e cada rua um nome, as pessoas informam ao estrangeiro a posicdo das
moradias de modo pessoalizado e até mesmo intimo: ‘A casa de Seu Chico fica ali
em cima... do lado da mangueira... € uma casa com cadeiras de lona na varanda...
tem janelas verdes e telhado bem velho... fica logo depois do armazém do Seu
Ribeiro...” Aqui, como vemos, o espag¢o se confunde com a prépria ordem social de
modo que, sem entender a sociedade com suas redes de rela¢des sociais e valores,
nao se pode interpretar como o0 espaco € concebido. Alids, nesses sistemas, pode-
se dizer que o espaco ndo existe como uma dimensdo social independente e
individualizada, estando sempre misturado, interligado ou ‘embebido’ - como diria
Karl Polany - em outros valores que servem para orientagcdo geral. No exemplo,
sublinhei a expressao ‘em cima’ para revelar precisamente esse aspecto, dado que
a sinalizagdo banalizada no universo social brasileiro do ‘em cima’ e do ‘embaixo’
nada tem a ver com altitudes topograficamente assinaladas, mas exprimem regides
sociais convencionais e locais. As vezes querem indicar antiguidades (a parte mais
velha da cidade fica mais ‘em cima’), noutros casos pretendem sugerir segmentacao

social e econdmica: quem mora ou trabalha ‘embaixo’ € mais pobre e tem menos



prestigio social e recursos econdmicos. Tal era o caso da cidade de Salvador no
periodo colonial, quando a chamada ‘cidade baixa’, no dizer de um historiador do
periodo, ‘era dominada pelo comércio e nao pela religiao’ (dominante, junto com os
servigos publicos mais importantes, na ‘cidade alta’). ‘No cais - continua ele dando
razao aos NOSSOS argumentos - marinheiros, escravos e estivadores exerciam
controle e a area muito provavelmente fervilhava com a mesma bulha que la se
encontra hoje em dia’ (Cf. Schwartz, 1979: 85). Do mesmo modo e pela mesma
sorte de ldgica social, sdo muitas as cidades brasileiras que possuem a sua ‘rua
Direita’ mas que jamais terdo, penso eu, uma ‘rua esquerda’! Foi assim no caso do
Rio de Janeiro, que além de ter a sua certissima rua Direita, realmente localizada a
direita do largo do Paco, possuia também as suas ruas dos Pescadores, Alfandega,
Quitanda (onde havia comércio de fazenda), Ourives - dominada por joalheiros e
artifices de metais raros - e muitas outras, que denunciavam com sSeus nomes as
atividades que nelas se desenrolavam. Daniel P. Kidder, missionario norte-
americano que aqui residiu entre 1837 e 1840, escreveu uma viva e sensivel
descricao das ruas do Rio de Janeiro e do seu ‘movimento’, ndo deixando de
ressaltar no seu relato alguma surpresa pelos seus estranhos nomes e sua notavel,
diria eu, metonimia ou unidade de continentes e conteudos.

Ora, tudo isso contrata claramente com o modo de assinalar posi¢cdes das
cidades norte-americanas, onde as coordenadas de indicacdo sdo positivamente
geomeétricas, decididamente topograficas e, por causa disso mesmo, pretendem-se
estar classificadas por um cédigo muito mais universal e racional. Assim, as cidades
dos Estados Unidos se orientam muito mais em termos de pontos cardeais -
Norte/Sul, Leste/Oeste - e de um sistema numeral para ruas e avenidas, do que
gualquer acidente geografico, ou qualquer episédio histérico, ou - ainda -alguma
caracteristica social e/ou politica. Nova lorque, conforme todos sabemos, € o
exemplo mais bem-acabado disso que é, porém, comum a todos os Estados Unidos.
Se |4 entdo € mais facil para um brasileiro navegar socialmente nas cidades e
estradas, € simplesmente porgue ele (ou ela) ndo estd habituado a uma forma de
denotar o espaco onde a forma de notacdo surge de modo muito mais
individualizado, quantificado e impessoalizado.”

Depois de ler o texto do comeco ao fim, vemos que ele trata do modo distinto
como cada sistema social organiza o0 espaco; percebemos o movimento do texto:

afirmacao de que existem diferentes maneiras de ordenacao espacial e, em seguida,



ilustracdo dessas ideias, comparando a maneira de ordenar e denominar 0 espago
nas cidades brasileiras e a de fazer a mesma operacdo nas cidades norte-
americanas.

O texto divide-se em duas grandes partes: proposic¢ao e ilustracdo. A segunda
parte divide-se segundo o critério de oposicao espacial: Brasil x Estados Unidos
(Toéquio ndo € levada em conta, porque a observacao a respeito dos enderecos no
Japao serve apenas para introduzir o problema da indicacdo dos enderecos no

Brasil). Para facilitar, podemos segmentar o texto em trés partes:

1) “Nés, antropdlogos sociais” até “problemas sérios de orientagao”;
2) “E foi curioso e intrigante” até “unidade de continente e de conteudo”;
3) “Ora, tudo isso contrata” até o fim.

As partes resumem-se da seguinte maneira:

a) existéncia de uma ordenacédo espacial peculiar a cada sistema social;

b) Brasil - ordenacdo e denominacdo do espaco a partir de critérios pessoais,
sociais;

C) Estados Unidos - ordenacdo e denominacdo do espaco a partir de critérios
impessoais.

*Texto extraido de Da Matta (1995, p. 421-423).

A redacéo final do resumo pode ser feita conforme modelo na pagina seguinte:

ANTROPOLOGIA SOCIAL

Diversidade cultural

DA MATTA, Roberto. A casa e a rua: espaco, cidadania, mulher e morte no Brasil. In:

FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Para entender o texto: leitura e redacéo. 4. ed. Sdo Paulo:
Atica, 1995. (p. 421 - 423)

Cada sistema social concebe a ordenacdo do espaco de uma maneira tipica. No
Brasil, o espaco ndo é concebido como um elemento independente dos valores sociais, mas
estd embebido neles. Expressdes como “em cima” e “embaixo”, por exemplo, ndo exprimem
propriamente a nocdo de altitudes, mas indicam regifes sociais. As avenidas e ruas
recebem nomes indicativos de episédios histéricos, de acidentes geograficos ou de alguma
caracteristica social ou politica. Nas cidades norte-americanas, a orientacéo espacial é feita
pelos pontos cardeais e as ruas e avenidas recebem um nimero e nao um nome. Concebe-




se, entdo, o espaco como um elemento dotado de impessoalidade, sem qualquer relagéo
com os valores sociais.

9.3 Resenha

Resenhar significa fazer uma relacdo das propriedades de um objeto,
enumerar cuidadosamente seus aspectos relevantes, descrever as circunstancias
gue o envolvem.

O objeto resenhado pode ser um acontecimento qualquer da realidade (um
jogo de futebol, uma comemoracao solene, uma feira de livros) ou textos e obras
culturais (um romance, uma peca de teatro, um filme).

A resenha, como qualquer modalidade de discurso descritivo, nunca pode ser
completa e exaustiva, ja que sao infinitas as propriedades e circunstancias que
envolvem o objeto descrito. O resenhador deve proceder seletivamente, filtrando
apenas o0s aspectos pertinentes do objeto, isto é, apenas aquilo que é funcional em
vista de uma inteng¢ao previamente definida.

Imaginemos duas resenhas distintas sobre um mesmo objeto, o treinamento
de atletas para uma copa mundial de futebol: uma resenha destina-se aos leitores
de uma coluna esportiva de um jornal; outra, ao departamento médico que integra a
comissdo de treinamento. O jornalista, na sua resenha, vai relatar que um certo
atleta marcou, durante o treino, um gol olimpico, fez duas coloridas jogadas,
encantou a platéia presente e deu varios autégrafos. Esses dados, na resenha
destinada ao departamento médico, sado simplesmente despreziveis.

Com efeito, a importancia do que se vai relatar numa resenha depende da
finalidade a que se presta.

Numa resenha de livros para o grande publico leitor de jornal, ndo tem o
menor sentido descrever com pormenores 0s custos de cada etapa de producéo do
livro, o percentual de direito autoral que cabera ao escritor e coisas desse tipo.

A resenha pode ser puramente descritiva, isto €, sem nenhum julgamento ou
apreciacao do resenhador, ou critica, pontuada de aprecia¢cdes, notas e correlacdes
estabelecidas pelo juizo critico de quem a elaborou. Texto adaptado de (FORIN;
SAVIOLI, 1995, p. 426)2.

2Este texto foi adaptado da obra: FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Para entender o texto: leitura e
redacdo. 4. ed. S&o Paulo: Atica, 1995.



A RESENHA DESCRITIVA é composta de:

a) uma parte descritva em que se dao informacdes sobre o texto (ou
acontecimento):

Titulo e subtitulo

Referéncia Bibliografica Completa

Pode-se fazer, nessa parte, uma descricdo sumaria da estrutura da obra
(divisdo em capitulos, assunto dos capitulos, indices, etc.). No caso de uma obra
estrangeira, € util informar também a lingua da versao original e o nome do tradutor
(se se tratar de tradugéo).

b) uma parte com a sintese do contetdo da obra:

Indicacéo sucinta do assunto geral da obra (assunto tratado) e do ponto de

vista adotado pelo autor (perspectiva teérica, género, método, tom, etc.);

Exemplo:

GOLPE MILITAR
O ano de 1964 no Brasil
SCLIAR, Moacir et al. Vozes do golpe. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2004, 336 p.

Por meio de relatos pessoais e histérias de ficcdo, Carlos Heitor Cony, Zuenir
Ventura, Luis Fernando Verissimo e Moacyr Scliar relembram o golpe militar de 1964.
Refazem o clima da época, reconstituindo os Gltimos momentos do governo Jodao Goulart e
recordando um dos periodos da histéria do Brasil.

A RESENHA CRITICA é composta de:
a) uma parte descriva em que se dao informacbes sobre o texto (ou
acontecimento):

Titulo e subtitulo

Referéncia Bibliografica Completa

Pode-se fazer, nessa parte, uma descricAo sumaria da estrutura da obra
(divisdo em capitulos, assunto dos capitulos, indices, etc.). No caso de uma obra
estrangeira, € util informar também a lingua da versao original e o nome do tradutor

(se se tratar de traducgéo).



about:blank
about:blank
about:blank
about:blank

b) Sintese do contetdo da obra (indicagéo sucinta do assunto tratado e do ponto de
vista do autor);

c) Comentarios e julgamentos do resenhador sobre as ideias do autor, o valor de
sua obra, etc. A avaliacdo ou critica do resenhador pode ser desenvolvida ao longo
da propria resenha.

Segue exemplo:

GOLPE MILITAR
O ano de 1964 no Brasil
SCLIAR, Moacir et al. Vozes do golpe. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2004, 336 p.

Por Sérgio Amaral Silva

A renudncia do presidente Janio Quadros, em agosto de 1961, inaugurou uma grave
crise politico-institucional no Pais. No curto prazo, ela foi contornada com a posse de Joao
Goulart, o Jango, vice de Janio. Para viabilizar essa transi¢céo, foi aprovado as pressas um
regime parlamentarista que durou apenas dezesseis meses, derrubado no plebiscito de
janeiro de 1963.

Todavia, as raizes da crise eram bem mais profundas. Jango tentou conciliar seus
compromissos histéricos com as chamadas "reformas de base" pregadas pelas esquerdas,
em especial a agraria; e a necessidade de apoio dos setores mais conservadores. Sua
estratégia mostrou-se inviavel, pois as forcas politicas se radicalizavam, mais dispostas ao
confronto que ao entendimento. Assim, no inicio de 1964 a ruptura da ordem institucional
parecia quase inevitavel.

A queda de Jango e a instauracdo do regime autoritario que se prolongaria por vinte
e um anos, seriam marcadas pelo golpe de 31 de marco, acontecimento de triste, mas
obrigatéria memoria, que completa 40 anos. Se para 0s mais jovens este espago de tempo
pode comecar a sugerir "distancia", € necessario saber que seus reflexos continuam
presentes na vida de todos os brasileiros.

Dai a importancia e oportunidade deste lancamento, Vozes do Golpe, reunido de
guatro narrativas sobre aqueles duros dias, criadas por quatro consagrados escritores e
jornalistas brasileiros contemporaneos: Zuenir Ventura, Carlos Heitor Cony, Moacyr Scliar e
Luis Fernando Verissimo. S&o dois relatos pessoais e duas histdrias de ficcao.



about:blank
about:blank
about:blank
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Apéndice B — Modelo Artigo Cientifico (TCC)

TITULO DO ARTIGO CIENTIFICO: subtitulo se tiver

Nome do(s) académico(s) (ordem alfabética)®
Nome do(s) professor(s) (ordem alfabética)*

Centro Universitario Piaget — Curso XXXX-ano/semestre da entrega

RESUMO //\ .
Em caso de mais mtegrantes\

Palavras-chave:

no grupo ou de orientadores,
. utilizar a ferramenta Notas de
1 INTRODUCAO . .

¢ Rodapé disponivel na aba

Referéncias para adicionar

\ mais nidmeros. /

2 DESENVOLVIMENTO

2.1 Metodologia

2.2 Resultados e discusséo

3 CONSIDERACOES FINAIS

REFERENCIAS

3 Nome e sobrenome, graduando em xxxx pelo Centro Universitario Piaget, em Suzano — SP. E-mail:

XXXXXKXXXXXXKXX
4 Nome e sobrenome, especialista/mestre/doutor(a) em xxxx, docente pelo Centro Universitario
Piaget, em Suzano - SP. E-mail:



Anexo A - Termo de Compromisso de Originalidade e

Cessao dos Direitos Autorais

Eu,
portador(a) do RGM: : aluno(a) do curso
declaro que o Trabalho de Conclusao de
Curso intitulado , Sob a
orientacdo de , foi feito de

acordo com o regulamento do Centro Universitario Piaget — Campus Suzano.

E ciente e certificado por ambas as partes, autor(es) e orientador(es), que o
trabalho é original, exceto onde séo indicadas as referéncias do texto. Quaisquer
visbes expressas sdo as do autor e ndo representam, necessariamente, as visées
do Centro Universitario Piaget — Campus Suzano.

Este trabalho, no todo ou em parte, ndo foi apresentado para avaliacdo em
outras instituicbes de ensino superior. No entanto, e para fins estritamente
académicos e cientificos, na qualidade de titular dos direitos autorais do trabalho
acima citado, em consonancia com a Lei n° 9610/98, autorizo/autorizamos a
Biblioteca Antonio Oliveira Cruz do Centro Universitario Piaget — Campus Suzano a
disponibilizar gratuitamente em ambiente digital institucional, sem ressarcimento dos
direitos autorais, o referido documento de minha autoria, em formato PDF para

leitura, impressao, fotocopia e/ou download.

/ /
Assinatura do(a) autor(a) Data
/ /
Assinatura do(a) Professor(a) Orientador(a) Data
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