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APRESENTAGAO

Este material foi organizado para atender académicos e académicas dos
cursos de Engenharia Civil e Direito, da Universidade para o Desenvolvimento do
Estado e da Regido do Pantanal, que estdo em fase de producédo de Trabalho de
Concluséo de Curso.

Nesta compilagado vocé vai encontrar de forma resumida, as orientagdes que
nos sao disponibilizadas através das normas da Associagédo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), da série documentagdo. Contudo, é sempre oportuno lembrar que
um trabalho de cunho cientifico ndo se resume tdo somente as normalizagdes, é
necessaria a consisténcia teérica condizente com a area de conhecimento em que
tal trabalho se insere, definida via o entendimento do que € ciéncia e como ela vem

sendo produzida através da histéria da humanidade.

Ha ainda que se destacar a necessidade de um cuidado especial na reviséo
do material escrito, ndo somente ao que se refere as normas técnicas, como
também, a formatacado tipografica e ao respeito as regras da lingua portuguesa,
considerando-se como perfil necessario ao profissional deste século XXI o dominio
da comunicagao nas formas escrita, oral e grafica. Por tal motivo vocé deve também

consultar o material acerca da pesquisa na graduagao.

Espero que com este material auxilie seu trabalho para que seja produtivo e
mais agil, marcado pelo rigor cientifico, pela criagdo e pela descoberta, ndo s6 de

novas informagdes, mas principalmente de seu potencial investigativo.
Campo Grande (MS), margo de 2004

Prof? Marcia Rita Trindade Leite Malheiros



SUMARIO

=TS 7 L 2 5
1.1 NUMERAGAO DE SECOES EDE PAGINAS ........coovivieeeeeeeeeeeeeeeee e, 6
1.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS ..ottt 6

1.2.1.Capa (ANEXO 1) 6
1.2.2 Folha de ROStO (ANEX0 2)....cooiiiiiiiiiiee 7
R B - | = SR 7
1.2.4 Folha de Aprovacgao (ANEX0 3) .....ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7
1.2.5 Dedicatoria (ANeX0 4) .......oooeeiieieeeeeeeeee e 8
1.2.6 Agradecimentos (ANeX0 5) ......ooviiiiiiiiiiiii e 8
1.2.7 Epigrafe (aneX0 06)........cooviiiiiiie e 8
1.2.8 Resumo (em lingua vernacula) (aNexo 7) ... 9
1.2.9 Lista de ilUSIragOes. .......uiee e 9
1.2.10 Lista de tabelas (ANeX0 08).........ccooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 9
1.2.11 Lista de abreviaturas € Siglas...........ccooveiii 11
1.2.12 Lista de SimbOI0OS........uuuiiieeeee e 11
1.2.13 SUMANO ... 11
1.3 ELEMENTOS TEXTUAIS ... 12
PSS T8 I [ Yo [ T~ o PSR 12
1.3.2 DeSENVOIVIMENTO ... e e e e e 13
1.3.3 Conclusdes e/0u reCOMENdaCOES .......cceeeeeiieiiiiiiaee e ee e e e 13
1.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS ......ooiieieeeee e, 13
R I Y =T =T [ = TS 13
LR 3 €110 11 o TS 13
LR 3 B o =T o o [ 13
R N g = (o 1 PP 14
185 INICES ..ottt 14
1.5 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO.......coiiieeeeeeeeeeeeee e, 14
R T IO I = o T S 14
1.5.2 OS Tip0S (FONES)...ccoiiiiieeeee 15
1.5.3 ASMAArgenS.....coooiiiiii 15
1.5.4 ESPacejamento .........ouuiiiiiiiiiiiiii 15
1.5.5 EquagBes € fOrmuUIas. ........coo e e o 16
1.6  Quadro Sintese de Formatagao do Trabalho..............coooooiiiiiiii s 16
2 NBR 6023/2002 - REFERENCIAS ............ccoovimiiieeeeeeeeeeeeee e 17
2.1 DOCUMENTOS CONVENCIONAIS E ELETRONICOS..........cccoeveeeeeenee 17
2.1.1 Livros, folhetos, trabalhos académicos (teses, dissertagdes, etc), manual,
[ [UTE= o= =1 oTe T T =To (o Ted (o] o= = AU 18
2.2 ASPECTOS GERAIS ...t eeeesesasessnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnns 34
A I [ g To [Toz= Toz= o Je [0y NN | (o] - VAU 35
20 {18 ][ 1 R 37

3 NBR 10520/2002 CITAGOES ..........ooioeeeeeeeeeeeee e, 41

3.1 SISTEMAS DE CHAMADA E NOTAS DE RODAPE .......c.ccooveeeeeeeeeeeeeens 45
3.1.1 Sistema Autor-data:............eiiiiii e 45
3.1.2 Sistema NUMEIICO .....ccoeeeiiiiiiie et e e e e e e e eeeees 46
3.1.3 REGIAS GEIAIS ... 46

REFERENCIAS ...ttt ettt 48

ANEXO 1 - EXEMPLO DE CAPA L. 49



ANEXO 2 -EXEMPLO DO USO DE MARGENS E DE FOLHA DE ROSTO............. 50

ANEXO 3 — FOLHA DE APROVAGAO ......ooooviiieeeeeeeeee e, 52
ANEXO 4 — DEDICATORIA ..ottt 53
ANEXO 5 — AGRADECIMENTOS ... 54
ANEXO0 6 — EPIGRAFE ...ttt ean e, 55
ANEXO 7- EXEMPLO DE RESUMO ... 56

RESUMO ... e e e e e 56
ANEXO 7 — LISTADE TABELAS ... 57

ANEXO 8 — ABREVIATURAS ... e 58



1 NBR 14724/2002

A NBR 14724 especifica os principios gerais para elaboragédo de trabalhos
académicos e os classifica em teses, dissertagbes, monografias e Trabalhos de
Conclusédo de Curso. Considerando a natureza das produgdes a serem realizadas
no decorrer de um curso de graduacéo, definiremos para fins de organizagdo do
material que Trabalho Académico € um trabalho de pesquisa que versa sobre tema

pertinente ao curso ou a uma disciplina.

No quadro abaixo, adaptado da NBR 14724/2002 vocé encontra a ordem de
disposicdo dos elementos no trabalho, bem como a indicacdo de sua
obrigatoriedade.

Estrutura Elemento Obrigatoério | Opcional

Capa X
Folha de Rosto X
Errata
Folha de Aprovagao X
Dedicatéria
Agradecimentos
Pré-textuais Epigrafe
Resumo em lingua X
vernacula

Resumo em lingua
estrangeira’

Sumario X
Lista de ilustragdes X
Lista de abreviaturas e X
siglas
Lista de simbolos X

X|X|X| X

X

Introdugao
Textuais Desenvolvimento
Conclusao

XXX | X

Referéncias
Glossario
Pos-textuais Apéndice (s)
Anexo (s)
Indice (s)

XX | X|X

' Embora a NBR 14724/2001 estabeleca o resumo em lingua estrangeira como obrigatério, para os
Trabalhos de Graduagao estaremos considerando-o como opcional.



1.1 NUMERACAO DE SECOES E DE PAGINAS

As se¢des do trabalho (introduc&o, desenvolvimento e conclusdes) deve ser
numeradas progressivamente de acordo com a NBR 6024, seguindo as indicagbes

do material da UNIDERP, conforme transcrito na sec¢ao 1.3 deste material.

Os elementos pré textuais serdo contados a partir da folha de rosto, mas
nao receberdo numeragdo. A numeragdo de pagina aparece a partir da primeira

pagina dos elementos textuais (introducéo).

Em trabalhos que n&o serdo publicados, faz-se 0 uso apenas da frente da
pagina e, nesse caso, a humeragao deve ser colocada no canto superior direito.
Porém, em caso de impressdo, quando se usa frente e verso das folhas, a
paginagcdo aparece nas paginas impares (frente) no canto superior direito e nas

pares (verso), no canto superior esquerdo.

1.2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1.2.1 Capa (anexo 1)

E a protegdo externa do trabalho, que indica dados concisos de
identificagdo. Inclui:

a) nome da instituigéo,
b) nome do autor,

c) titulo, |
d) subtitulo (se houver);

e) numero de volumes (se houver mais de um, deve constar o numero

em cada capa),

f) local (cidade da Instituicdo de Ensino Superior — IES, onde o trabalho
sera apresentado);

g) ano de depdsito (entrega do trabalho).



1.2.2 Folha de Rosto (anexo 2)

E a fonte principal de identificagdo, que contém dados mais completos. Nela,

sdo repetidas algumas informagcbes da primeira capa (em posi¢cao similar) e

acrescentados outros conforme o que se segue:

a)

b)

f)

9)
h)

1.2.3 Errata

nome do autor,

titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o
seu conteudo e possibilitando a indexacdo e recuperacido da

informacéo,

subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinagdo ao

titulo principal, precedido de dois pontos;

numero de volumes (se houver mais de um, deve constar o numero

em cada capa),

natureza (tese, dissertacéo, trabalho de conclusdo de curso e outros)
e objetivo (obtencdo do grau de bacharel, titulo de mestre ou doutor,
aprovacao em disciplina), nome da IES a que é submetido; area de

concentragao.
nome do orientador e, se houver, do co-orientador
local (cidade da IES onde o trabalho sera apresentado);

ano de depdsito (entrega do trabalho).

E opcional, trata-se de uma lista de folhas e linhas em que se percebeu

incorregdes, seguida das corregdes. Ex:

Folha

Linha Onde se lé Leia-se

36

9 engeharia engenharia

1.2.4 Folha de Aprovacgao (anexo 3)

Elemento obrigatdrio, € colocado logo apo6s a folha de rosto, constituida

pelos seguintes elementos:



a) nome do autor do trabalho;
b) titulo do trabalho e subtitulo (se houver);

c) natureza (Trabalho Final de Graduagdo, Monografia Juridica,
Trabalho de Conclusao de Curso);

d) objetivo (obtencgéo do titulo de Bacharel em...);
e) nome da instituicdo a que é submetido;

f) area de concentracéo;

g) data de aprovacao,

h) nome e titulagdo dos membros da Banca Examinadora e instituicdes a

que pertencem;

A data de aprovacao e assinaturas dos componentes da banca examinadora
sdo colocadas apds a aprovacgao do trabalho. Recomenda-se que na Banca tal folha
seja levada a parte para que os membros possam assinar e posteriormente seja

encadernada na versao final.

Sua pagina €& contada mas nao numerada, nao tem titulo nem indicativo

numerico.
1.2.5 Dedicatéria (anexo 4)

E opcional, o autor do trabalho faz uma homenagem ou dedica seu trabalho.

Sua pagina é contada mas nao numerada, n&o tem titulo nem indicativo numeérico.
1.2.6 Agradecimentos (anexo 5)

Sao opcionais e relativos a contribuigdes para elaboracdo do trabalho,
relativas ao apoio técnico-cientifico. Sua pagina € contada mas ndo numerada, nao
tem indicativo numérico e o titulo deve ser centralizado. Lembramos que apesar de
ser um elemento opcional, é sempre de bom tom que se agradega ao professor
orientador do trabalho.

1.2.7 Epigrafe (anexo 06)

E opcional, representada por uma citacdo, seguida de sua referéncia que
tenha relacdo com a tematica abordada no texto. Podem também constar epigrafes
nas folhas de abertura das seg¢des primarias (capitulos). Utilizada como elemento



pré-textual sua pagina € contada mas ndo numerada nao tem titulo e nem indicativo

numérico. Tais citagdes devem ser relacionadas a tematica do trabalho.
1.2.8 Resumo (em lingua vernacula) (anexo 7)

E a sintese do relatério que indica seus pontos mais relevantes, resultados
e conclusdes. Deve ser do tipo informativo (NBR 6028), seguido de 3 a 5 palavras-
chave, contar com no minimo 300 e no maximo 500 palavras, vir em pagina de
frente, ndo recebendo ilustragbes. Explicita objetivos, metodologia e conclusdes do
trabalho de pesquisa. Em caso de trabalhos de grande vulto, deve ser acompanhado
de tradugdo em lingua estrangeira, sendo opcional para o Trabalho de Conclusao
de Curso.

Sua pagina € contada mas n&o numerada, ndo tem indicativo numeérico e o

titulo deve ser centralizado.
1.2.9 Lista de ilustracdes

llustragbes sao desenhos, gravuras e imagens que acompanham o texto,
como também, formulas (matematicas, fisicas...). Devem constar o mais proximo
possivel do local onde sao citadas, ou, em caso de grandes dimensdes e conteudo
complementar, podem aparecer em anexo. Recebem numeragdo arabica,
sequencial ao longo da parte textual, de forma independente, para figuras e para
tabelas.

A lista € um elemento opcional, relaciona (como um sumario) as ilustragdes
existentes no texto, na ordem em que aparecem e com a indicagdo da pagina em
gque se encontram. Recomenda-se o uso de listas separadas para cada tipo de
ilustracdo (quadro, laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas,

fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

Sua pagina € contada mas n&o numerada, ndo tem indicativo numeérico e o

titulo deve ser centralizado.
1.2.10 Lista de tabelas (Anexo 08)

Tabela é entendida como a demonstracdo de sintese que constitui uma
unidade autébnoma. A lista € um elemento opcional, elaborada de acordo com a
ordem que aparecem no texto, seguido do numero da pagina, recomendada quando

se usa grande numero de tabelas no decorrer do texto.



As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, e, conforme

indica o IBGE (1993), em sua apresentagao:

a.

b.

EXEMPLO:

tém numeragao independente e consecutiva;

o titulo € colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e

de seu numero de ordem em algarismos arabicos;

as fontes citadas, na construcdo da tabela e notas eventuais
aparecem no rodapé, apos o fio de fechamento;

. caso sejam utilizadas tabelas reproduzidas de outros documentos, a

prévia autorizagao do autor se faz necessaria, ndo sendo mencionada

na mesma,

devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se

referem;

se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na folha
seguinte e, nesse caso, nao €& delimitado por trago horizontal na parte
inferior, sendo o titulo e o cabegalho repetidos na folha seguinte;

. nas tabelas utilizam-se fios horizontais e verticais para separar os

titulos das colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior,
evitando-se fios verticais para separar as colunas e fios horizontais

para separar as linhas.

TABELA 2: Comparativo das taxas Médias Geométricas de crescimento populacional anual

urbano
Cidade/Pais 60/70 70/80 80/91 91/2000
Campo Grande 7,28% 8,00% 5,63%
Brasil 5,16% 4,44% 2,97%

FONTE: EBNER, 1997, p.14

Sua pagina € contada mas n&o numerada, ndo tem indicativo numeérico e o

titulo deve ser centralizado.



1.2.11 Lista de abreviaturas e siglas

Sigla é a reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma
denominacgéo ou titulo. E um elemento opcional, e constitui-se na relacdo alfabética
das abreviaturas e siglas contidas no trabalho, com os respectivos significados, para
facilitar sua compreensado. Recomenda-se a elaboragao de lista propria para cada
tipo.

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma do nome completo ou a

indicagao da abreviatura precede a sigla ou abreviatura, colocada entre parénteses.

Ex: Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Sua pagina € contada mas n&o numerada, ndo tem indicativo numeérico e o

titulo deve ser centralizado.
1.2.12 Lista de Simbolos

Simbolo é entendido como o sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de
uma acao. A lista € um elemento opcional, deve ser elaborada na ordem que

aparecem no texto, com os respectivos significados.

Sua pagina € contada mas n&o numerada, ndo tem indicativo numeérico e o

titulo deve ser centralizado.
1.2.13 Sumario

Segue a NBR 6027. E o Ultimo elemento pré-textual, abrange as indicacdes
de titulos e subtitulos das seg¢bdes do texto, seguidas de sua paginagcdo . Na
sequéncia, aparecem as indicacbes dos elementos pos-textuais (referéncias
bibliograficas, indices, glossarios, etc). Os elementos pré-textuais ndo devem
constar no Sumario. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o

sumario completo do trabalho.

O Word possui ferramenta especifica para insercdo de sumario, é
recomendavel sua utilizacdo pois faz a alteracdo automatica das partes e evita

incorrermos no erro de paginagéo. (inserir, referéncia, indices, indice analitico)

Sua pagina € contada mas n&o numerada, ndo tem indicativo numérico e o

titulo deve ser centralizado.



1.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Abrangem introdugdo, metodologia, procedimentos experimentais (caso se
utilize da pesquisa tipo experimental) e resultados, conclusdo e recomendagdes.
Devem ser divididos em sec¢des e subsecdes intituladas e numerados (NBR 6024),

além de conter ilustragdes que forem essenciais a sua compreensao.

Os titulos das segbes primarias (abertura de capitulo) devem ser iniciados

em folha distinta.

A divisdo em secgdes, primarias (1), secundarias (1.1), terciarias (1.1.1),
quaternarias (1.1.1.1), quinaria (1.1.1.1.1) devem ser feitas em algarismos arabicos
que precedem o titulo ou a primeira palavra do texto, caso ndo haja titulo, separados

por um espaco (lembrando que apds a numeragao nao se usa o hifem).

Aratjo, Dalmoro e Figueira (2002, p. 116-117)? indicam para os trabalhos
produzidos na UNIDERP, os padrdes transcritos abaixo.

Titulo Secao primaria Letras maiusculas, negritadas,
fonte 16, alinhamento justificado

Subtitulo Secao secundaria Letras maiusculas, sem negrito,
fonte 14, alinhamento justificado

Subtitulo Secao terciaria Primeira letra maiuscula, demais
minusculas, fonte 14, alinhamento
justificado

Subtitulo Secao quaternaria Primeira letra mailscula, demais

minudsculas, fonte 14, em italico,
alinhamento justificado

Subtitulo Secao quinaria Primeira letra mailscula, demais
minusculas, fonte 14, titulo
sublinhado, alinhamento justificado

1.3.1 Introducéo

Define brevemente os objetivos do trabalho, as razdes de sua elaboragao e
a relacdo com outros trabalhos. Nao deve repetir o resumo, nem dar detalhes sobre
procedimentos, resultados e conclusées. Em geral, é a ultima parte a ser produzida

pois traz a indicagao das partes contidas no trabalho.

% A publicagéo a que nos referimos é ARAUJO, C. B. Z. M.; DALMORO, E. L.; FIGUEIRA, K. C. N.
Trabalhos monograficos: normas técnicas e padrdes. Campo Grande: UNIDERP, 2003. tal publicagéo
encontra-se a venda na Editora da UNIDERP,ja atualizada as Normas da ABNT de Agosto de 2002.



1.3.2 Desenvolvimento

E a parte mais importante do texto, geralmente dividida em outras partes
(capitulos) que permitam detalhar e compreender as etapas do estudo realizado
(descricdo de métodos, teorias, procedimentos, resultados, etc.). Outras minucias

como provas matematicas, devem constituir material anexo.
1.3.3 Conclusbes e/ou recomendacdes

Nelas devem figurar as dedugdes obtidas nos resultados ou levantadas ao
longo da discussdo do assunto. Como se trata de secdo final, ndo cabem mais
dados quantitativos e resultados que ainda demandem discussdes. As
recomendagdes sao declaragdes resumidas a serem usadas no futuro, postas como

necessarias a partir das conclusdes obtidas.
1.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Incluem os elementos complementares ao texto, tendo numeracao

sequencial ao texto até o final.
1.4.1 Referéncias

Elemento obrigatorio, abrangem apenas a bibliografia citada no texto,
mesmo que mencionadas em rodapé, seguem a NBR 6023. Caso haja
necessidade de referenciar material bibliografico n&o citado, esse pode aparecer em
sequéncia sob o titulo de Bibliografia Recomendada.

Sua pagina & contada, numerada, n&o tem indicativo numérico e o titulo

deve ser centralizado.
1.4.2 Glossario

E a relagdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou sentido
obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicdes. E um
elemento opcional e deve ser elaborado em ordem alfabética.

Sua pagina € contada, numerada, n&o tem indicativo numérico e o titulo

deve ser centralizado.

1.4.3 Apéndice



E opcional, trata-se de um texto organizado pelo préprio autor para
complementar sua argumentagéo, sem prejuizo ao nucleo do texto. Séo identificados

por letras maiusculas consecutivas, travessodes e respectivos titulos.

Sua pagina & contada, numerada, n&o tem indicativo numérico e o titulo

deve ser centralizado.

Ex:

APENDICE A — Avaliagdo numérica das ligacdes de ferro previstas no projeto

1.4.4 Anexos

E opcional, seu conteudo refere-se a ilustracdes ndo citadas diretamente no
texto; descricdo de equipamentos, técnicas e processos; modelos de formularios e
ou impressos citados no texto. Sao identificados através de letras maiusculas
consecutivas e seus respectivos titulos ( Ex.: Anexo A — Modelo Formulario Padr&o).
E necessario assim, classificar as modalidades de anexos (figuras, tabelas,

documentos, etc) para depois identifica-las com letras e numeros.

As sec¢des devem ser numeradas por algarismos arabicos precedidos da
letra que identifica o anexo (Ex.: A. 1-; A. . 1. 1; ...). A numeragdo das ilustragdes
postas nos anexos ndo segue a ordem daquelas postas no texto.

Sua pagina & contada, numerada, n&o tem indicativo numérico e o titulo

deve ser centralizado
1.4.5 indices

Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que
localiza e remete para as informagdes contidas no texto. E um elemento opcional e

deve ser elaborado conforme a NBR 6034.

Sua pagina & contada, numerada, n&o tem indicativo numérico e o titulo

deve ser centralizado
1.5 REGRAS GERAIS DE APRESENTA(}AO
1.5.1 O Papel

Sera utilizado o papel tamanho A4 (297X210), branco, encorpado e fosco. A
digitacdo deve ser na cor preta, com excegao das ilustragdes



1.5.2 Os Tipos (Fontes)

N&o € aconselhavel a utilizagdo de uma grande variedade de tipos ou fontes
no trabalho. Deve-se escolher uma fonte padrao (Arial ou Times New Roman...), em
tamanho 12 e utilizar sua versao em italico, negrito ou sublinhado, quando houver
necessidade de destacar alguma parte do texto>. Nas citagdes fora do corpo do texto
(+ de 3 linhas) e notas de rodapé a fonte deve ser em tamanho menor que a

utilizada no texto, ou seja tamanho 11.
1.5.3 As Margens

De acordo com a NBR 14724/2002, as folhas devem apresentar as

seguintes margens:

Margem superior: 3 cm
Margem inferior: 2 cm
Margem esquerda: 3 cm
Margem direita: 2 cm.

1.5.4 Espacejamento

A NBR 14724/2002 estabelece que o texto deve ser digitado ou
datilografado em espacgo duplo.

As citagdes de mais de trés linhas, as notas, as referéncias, as legendas das
ilustragbes e tabelas, as indicagbes de natureza e objetivo presentes na folha de

rosto e de aprovacgéo devem ser digitados ou datilografados em espacgo simples.

As referéncias entre no final do trabalho devem ser separadas entre si por

espaco duplo. (12 pts entre paragrafos)

Os titulos das subse¢des devem ser separados do texto que os precede ou

sucede por dois espagos duplos (24 pts entre paragrafos)

Na folha de rosto e na folha de aprovagdo, a natureza do trabalho, o
objetivo, 0 nome da instituigdo a que é submetida e a area de concentragdo devem

ser alinhados por meio da mancha para a margem direita.

® Ressalta-se que o italico é usado preferencialmente para destacar palavras em lingua estrangeira
ou termos especificos de alguma area .



1.5.5 Equacgdes e formulas

Aparecem destacadas no texto para facilitar a leitura. Na sequéncia normal
do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indices e outros). Quando destacadas do texto sdo centralizadas e, se
necessario, deve-se numera-las. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por
falta de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos
sinais de adigao, subtracido, multiplicagao e divisao.

Ex:
X2+y2=2z2 (1)

(x*+y?)/5=n(2)

1.6 Quadro Sintese de Formatacao do Trabalho

ELEMENTO FORMATO

Papel A4, branco, encorpado e fosco

Fonte para o corpo do | Cor: preta, Tipo: Arial ou Times New Roman, Tamanho 12
texto

Fonte para as sec¢des Primaria: Letras mailsculas, negritadas, fonte 16,
alinhamento justificado

Secundaria: Letras maiusculas, sem negrito, fonte 14,
alinhamento justificado

Terciaria: Primeira letra mailscula, demais minusculas,
fonte 14, alinhamento justificado

Quaternaria: Primeira letra maiuscula, demais minusculas,
fonte 14, em italico, alinhamento justificado

Quinaria: Primeira letra maiuscula, demais minusculas,
fonte 14, titulo sublinhado, alinhamento justificado

Espacejamento Duplo

entrelinhas

Espacejamento entre | 12 pts antes e depois (um espago duplo)
paragrafos

Espacejamento entre | 24 pts antes e depois (dois espagos duplos)
titulos e texto

Margens superior: 3 cm
inferior: 2 cm
esquerda: 3 cm

direita: 2 cm.

Numero de Pagina Algarismo arabico, canto superior direito, contado desde a
folha de rosto e colocado a partir da introdugao

Paragrafo 1,5

Citagdo com mais de 3 | Recuo do texto com paragrafo 4,0, fonte tamanho 11 e
linhas espacejamento entrelinhas simples




2 NBR 6023/2002 - REFERENCIAS

2.1 DOCUMENTOS CONVENCIONAIS E ELETRONICOS

As indicagbes para organizagao das referéncias seguem a NBR 6023 (2002,
p. 1). Tal norma “Destina-se a orientar a preparagédo e compilagdo de referéncias de
material utilizado para a produgdo de documentos e para inclusdo em bibliografias,

resumos, resenhas, recensoes e outros”.

Referéncias sdo definidas como: “[...] conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento que permite sua identificacao individual”
(NBR 6023, 2002, p. 2)*. A norma ainda define os elementos essenciais® e

complementares de uma referéncia, sendo os ultimos acrescidos de asterisco (*).

De acordo com o exposto na NBR 6023 (2002, p. 3): “A referéncia pode
aparecer: a) no rodapé ; b) no fim de texto ou de capitulo®; c) em lista de referéncias;

d) tecedendo [sic] resumos, resenhas e recensodes.”

As regras gerais da NBR 6023 (2002) tratam de definir a padronizagéo dos

elementos essenciais e complementares a serem apresentados nas referéncias.

A norma esta dispensando o alinhamento a direita do texto de
referenciagdo alertando para o fato de que a pontuagdo segue padrdes
internacionais e deve ser uniforme para todas as referéncias, e de que o recurso
tipografico de destaque (negrito, grifo ou itdlico) deve ser uniforme em todas as
referéncias do documento. Para os trabalhos dos cursos de Direito e de Engenharia

Civil define-se como recurso de destaque nas referéncias o negrito.

Pela especificidade deste trabalho, qual seja, a orientagdo a académicos na
formatacdo de trabalhos académicos, trataremos de exemplificar a colocacdo das
referéncias em cada forma de apresentagdo. Em alguns exemplos e orientagdes,

procederemos a transcricdo de acordo com a NBR 6023/2002.

* Chamamos a atencdo para que referéncias ndo sejam confundidas com bibliografia, que ¢ uma lista de livros
sobre determinado ramo do conhecimento.

® Sdo considerados as informagdes indispensaveis a identificagdo de um documento e estdo vinculados ao
suporte documental, por isso variam conforme o tipo.

® Asnotas de fim de texto devem estar sempre organizadas em ordem alfabética.



O manuseio da norma requer o enquadramento da modalidade de material
que sera referenciado a partir das categorias propostas, sendo as principais:
monografias’ (livros, teses, dissertacdes, etc.); periddicos (revistas, jornais, etc.),
documentos juridicos (acordaos, decisdes e sentengas das cortes ou tribunais, leis,
decretos, portarias, jurisprudéncia, doutrina, etc.); ainda os documentos eletrénicos
obtidos em meio legivel por computador (internet, cd-rom, disquete, e-mail); imagens
(filmes, dvd, fitas de video) documento iconografico (fotografia, desenho, etc.);
documento cartografico (mapa, globo, etc...); documento sonoro e musical (cd, fita
cassete, disco, partituras).

Assim, caso o investigador queira referenciar uma parte de um livro, devera
utilizar o exemplo posto na categoria “parte de monografia”. Deve-se observar, na
parte de publicagdo periddica, a diferenciacdo existente entre o seriado no todo
(colecdo inteira) e o seriado em parte (um fasciculo, uma revista). Deve ser
observado ainda o tipo de suporte® documental, ressaltando a insercdo na norma da

referenciagdo de documentos por meio eletrénico.

A aplicagcdo da Norma 6023 obedecera critérios especificos, conforme

demonstrado a seguir:

2.1.1 Livros, folhetos, trabalhos académicos (teses, dissertacdes, etc),
manual, guia, catalogo, enciclopédia:

2.1.1.1 Consideradas no todo:

A entrada sera feita (em ordem alfabética) através da autoria ou quando ndo
ha indicacdo desta, pelo titulo. O nome do autor deve aparecer exatamente como
esta na publicacao referenciada.

A entrada é feita pelo ultimo sobrenome do autor, em caixa alta, isto €, em

letras mailsculas, seguido de virgula e do (s) prenome(s) e sobrenome(s)’. A seguir,

" Vale ressaltar a defini¢do de monografia colocada na norma: “Item ndo seriado, isto ¢, item completo,
constituido de uma s6 parte ou que se pretende complementar em um ntimero pré-estabelecido de partes
separadas.” (NBR 6023, 2002, p. 2, item 3.7)

s A palavra suporte esta sendo utilizada para todo tipo de meio eletronico no qual o documento esta disponivel.

® Caso ndo haja indicacdo de autoria entra-se pelo titulo do artigo, colocando-se sua primeira palavra em letras
maiusculas.



vem o titulo em destaque™ (negrito, grifo ou italico), com letras maitisculas apenas
na inicial da primeira palavra e em nomes proprios. O subtitulo podera ser transcrito
apos o titulo, sem destaque (negrito, grifo ou italico). Indica-se a edi¢do a partir da
segunda, o local de publicacdo, o nome do editor ou editora (que ndo deve vir
acompanhado de indicagbes comerciais: Ltda, SA) e o ano de publicagéo.
Indicagdes de responsabilidade como: tradugao, ilustracdo, revisdo, devem vir logo
apos o titulo.

EXEMPLOS:"

Um autor: (apenas com indicagao dos elementos essenciais)

| ALVES, Rubem. Filosofia da Ciéncia. Sdo Paulo: Brasiliense, 1982.

Até trés autores:

MORGAN, Clifford T.; DEESE, James. Como estudar. Trad. Maria Rosa
Peres.5. ed. Rio de Janeiro : Freitas Bastos, 1998.

Acima de trés autores:

LUCAS, Marcos; ALVES, Lucia Maria; RUIZ, Mauricio et al. Incentivos fiscais
na agricultura. 2. ed. rev. ampl. S&o Paulo: MaKron Books, 1997.

Organizadores:

PINHO, Diva Benevides; VASCONCELLOS, Marco Antonio Sandoval de
(orgs). Manual de Economia. 2. ed. S0 Paulo: Saraiva, 1997.

Teses/Dissertacoes:

FERREIRA, Christiane Areias Trindade. Pontes pré-fabricadas de madeira.
1999. 123 f. Tese (Doutorado em Engenharia Civil) — Escola Politécnica,
Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 1999.

' Segundo a NBR 6023 (2002, p.3, item 6.5) “o recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para
destacar o elemento titulo, deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento”. Neste
documento optamos pelo negrito para dar maior destaque.

""" A indicagiio do * (asterisco) ndo deve figurar na referenciagio, ele so esta sendo utilizado para ilustrar os
elementos opcionais.



Trabalhos de Conclusao de Curso

SILVA, Fabio Manoel Honorato da. Medidas Preventivas e Alternativas
Tecnolégicas para o Controle dos Residuos Siderurgicos. 2001. 78 f.
Trabalho de Conclus&o de Curso (Graduagdo em Engenharia Civil) —
Universidade para o Desenvolvimento do Estado e da Regido do Pantanal,
Campo Grande, 2001.

Obras Traduzidas:

KHUN, Thomas S. A Estrutura das Revolugoes Cientificas. Trad. de
Beatriz Vianna Boeira e Nelson Boeira. 5. ed. Sdo Paulo: Perspectiva, 1998.

Dicionarios:

FERREIRA, Aurélio B. de Holanda. Dicionario Aurélio Basico da Lingua
Portuguesa. Sao Paulo: Nova Fronteira, 1995.

Catalogo:

MUSEU DA IMIGRACAO (S&o Paulo, SP). Museu da Imigragdo — Sio Paulo:
catalogo. S&o Paulo, 1997. 16 p.

Manual*:

SAO PAULO (Estado). Secretaria de meio Ambiente. Coordenadoria de
Planejamento Ambiental. Estudo de impacto ambiental — EIA, Relatério de
impacto ambiental — RIMA: manual de orientacdo. Sdo Paulo, 1989. 48 p.
(Série Manuais).

*Observe que o subtitulo da obra nao recebe destaque (negrito)

Guia*:

BRASIL: roteiros turisticos. Sdo Paulo: Folha da Manh3, 1995. 319 p., il.
(Roteiros turisticos Fiat). Inclui Mapa rodoviario.

* Observa-se que aqui nao ha necessidade de destaque do titulo da obra,
considerando que este ja é a entrada da referéncia



2.1.1.2 Partes de Monografia

A entrada é feita pelo ultimo sobrenome do autor, em caixa alta, isto €, em
maiusculas, seguido de virgula e do (s) prenome(s) e sobrenome(s). A seguir, vem o
titulo da parte referenciada sem destaque (negrito, italico ou grifo), com letras
maiusculas apenas na inicial da primeira palavra e em nomes proprios, seguido do
subtitulo (se houver), sem destaque (negrito, italico ou grifo). A seguir, coloca-se a
referéncia completa da monografia precedida da expressdo “In”. No final, deve-se
informar a paginacéo individualizada da parte referenciada.

EXEMPLOS:

Parte de Coletanea

ROMANO. G. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G; SCHMIDT,
J. (Org.). Histéria dos jovens 2: a época contemporanea. Sdo Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p. 7-16

Capitulo de Livro

SEVERINO, Antonio Joaquim. Diretrizes para a leitura, analise e interpretagao
de textos. In: .Metodologia do trabalho cientifico. 21 ed. rev. e ampl.
Séo Paulo: Cortez, 2000. cap. Ill, p. 47-61.

2.1.1.2 Monografia em meio eletrénico (obtidas por meio legivel em
computador)

A entrada é feita pelo sobrenome do autor(es), seguido de virgula, titulo em
destaque, subtitulo (da parte e/ou da obra como um todo), dados da edicéo e
publicacdo (local, editor, data), conforme os exemplos de documentos
convencionais. Em seguida, devem ser acrescentadas as informagdes relativas a

descrigao fisica do meio ou suporte.

Quando se tratar de obras consultadas on-line (internet), sdo essenciais as

informacdes do enderecgo eletrénico entre os sinais < >, precedido da expressao
“Disponivel em:” e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso



em:”. A data de acesso deve estar sem pontuagdes e/ou barras e 0 més deve ser

abreviado'?, nao indicado por numeragao.
EXEMPLOS:

Parte de Monografia

CASTRO, Romero. A escolha. In: MARQUES, Cristina. (org). Retratos de
uma Guerra. Sao Paulo, 1998. Disponivel em:
<http://www.geocites.com/escolha.htm/>, Acesso em 21 ago. 1998.

ZANONI, Ivo. Relacéo entre Método e Qualidade na Pesquisa Juridica.
Editora Forense, Sdo Paulo Sec¢ao Atualidades. Disponivel em:
<http://www.editoraforense.com.br/Atualidades/Artigos_DGD/relag&o.htm.
Acesso em: 12 mar. 2003.

ARINOS, Afonso. Repudio ao atentado da Rua Toneleiros. In:
Grandes momentos do parlamento brasileiro. Brasilia: Senado Federal
1998. 1 CD-ROM, Produzido por Videolar Multimidia.

Enciclopédia

KOOGAN, A.; HOUAISS A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Direcéo geral de André Koogan Breikmam. Sdo Paulo: Delta: Estad&o, 1998. 5
CD-ROM. Produzido por Videolar Multimidia.

Verbete de Dicionario

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

2.1.1.3 Publicacdo Periddica (colecdo como um todo, fasciculo ou

numero de revista, volume de uma série, numero de jornal, efc...)

2.1.1.3.1 Publicacao periddica como um todo

A entrada é feita pelo titulo da publicacdo em caixa alta, seguido do local de
publicacao, editora, data do inicio da colegdo e de encerramento da publicagdo (se
houver). A NBR 6023 indica ainda os elementos complementares: informagdes sobre
a periodicidade, mudanca de titulos ou incorporagdes de outros titulos, indicagao de
indices, ISSN (International Standard Serial Number), etc.

' No anexo 10 deste material inserimos a lista de abreviaturas constantes na NBR 6023 (2002, p. 22)



EXEMPLOS

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro : IBGE, 1939 -.
Trimestral. Absorveu Boletim Geografico do IBGE. Indice acumulado, 1939-
1983. ISSN 0034.723X.

| ANUARIO INTERNACIONAL. S0 Paulo : AGEV, 1968 — 1978. Semestral. |

2.1.1.3.2 Partes de uma publicacido periddica (volume, fasciculo,

cadernos)

A entrada é feita pelo titulo da publicagdo, em caixa alta, titulo da parte (se
houver), local de publicagdo: editora, numeragédo do ano e ou volume™, numeracao
do fasciculo, as informacdes de periodos e datas de sua publicacdo e as
particularidades que identificam a parte. Quando necessario, ao final da referéncia,
acrescentam-se as notas relativas a outros dados necessarios para identificar a

publicagao.

EXEMPLOS:

Numero especial de revista

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

Fasciculo de revista

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

2.1.1.3.3 Artigo e/ou matéria de peridodico

A entrada é feita pelo ultimo sobrenome do autor, em caixa alta, seguido de
virgula e do (s) prenome(s) e sobrenome(s). A seguir, vem o titulo da parte
referenciada sem destaque (negrito, italico ou grifado), com letras maiusculas

'* O volume corresponde a quantidade de anos em que a revista esta sendo publicada. Ex: Ano 23
sera indicado como: v. 23. O numero corresponde a quantidade de fasciculos que foram publicados
naquele ano.



apenas na inicial da primeira palavra e em nomes proprios. O subtitulo podera ser
transcrito apos o titulo, também sem destaque (negrito, italico ou grifo). Titulo da
publicacdo, numeragao correspondente, numeragao correspondente ao volume e/ou
ano, fasciculo, ou numero de paginagao inicial e final do artigo ou matéria, as

informacdes de periodo e data de publicagao.

EXEMPLOS:

Artigo de Revistas

LAFER, Celso. A OMC face a globalizacao e a regionalizagéo. Politica
externa. Sao Paulo, v.6, n.2, p.83 — 93, set./out. 1997.

KANITZ, Stephen. Faga um colchdo de seguranca. VEJA. Sao Paulo: Abril, v
1843, n.9, p. 20, 03. mar. 2004.

Artigos de Revista Institucional

SOUTO, Alvaro Braga. A Modernizacdo na gest&o de recursos humanos.
Revista Brasileira de Administragao. [Brasilia], n. 27, p. 23-25, dez. 1999.

KOLIVER, Olivio. As Diretrizes Curriculares e a Formacao de Contadores.
Revista Brasileira de Contabilidade. [Brasilia], n. 119, p.23-35, set/out.
1999.

GUIMARAES, Célia M.; MARIN, Fatima A D. Gomes. Projeto Pedagdgico:
Consideracdes necessarias a sua constru¢cao. Nuances — Revista do Curso
de Pedagogia da UNESP, Presidente Prudente, vol IV, n.4, p.35-47, set.
1998.

*Observe que o local de edigdo esta entre colchetes, o que indica que ndo ha
certeza de tal informacao.

2.1.1.3.4 Artigo e/ou matéria de jornal

A entrada é feita pelo ultimo sobrenome do autor, em caixa alta, isto €, em
maiusculas, seguido de virgula e do (s) prenome(s) e sobrenome(s). Caso né&o
apareca o nome do autor, da-se a entrada pelo titulo do artigo, com a primeira
palavra em caixa alta. A seguir, vem o titulo da parte referenciada, com letras

maiusculas apenas na inicial da primeira palavra e em nomes proéprios. O subtitulo



devera ser transcrito apos o titulo, ambos sem destaque (negrito, italico ou grifo). Na
sequéncia, coloca-se o titulo do jornal (em negrito, itdlico ou grifo), local de
publicacdo, data (dia, més e ano). Embora seja considerado como elemento
complementar, a descri¢ao fisica (numero ou titulo do caderno, seg¢ao, suplemento,
paginas do artigo referenciado e numero de ordem das colunas), recomenda-se sua
indicagdo, pois muitos jornais possuem paginacéo relativa apenas a secéo e sua
auséncia dificulta a identificacdo de fonte.

EXEMPLOS:

Artigo assinado

SANTOS, Valmir. Teatro da maturidade. Folha de Sao Paulo. S3o Paulo, 28
abr. 2000. Folha llustrada, Caderno 5, p.11.

Artigo nao assinado

AREA social perdeu dinheiro para esporte. Folha de Sao Paulo. Sdo Paulo,
28 abr. 2000. Folha Esporte, Caderno 3, p.5.

2.1.1.3.5 Artigo, matéria, reportagem publicados em jornais e outros em
meio eletrbnico

Devem ser relacionados todos os dados relativos ao material utilizado e
citado, tal qual no documento convencional, acrescido das informagdes pertinentes

ao suporte eletrénico.
EXEMPLOS:

Artigo de revista assinado

SILVA, Anielson Barbosa da. O desafio do administrador do futuro: ser um
eterno aprendiz. Revista virtual de administragao. Sdo Paulo. v. 2, n. 4,
margo/abril, 2000 Disponivel em: <http://www.academia.cjb.net/>. Acesso em:
07 nov. 2000.

CALHAU, Lélio Braga. O direito a prova e as provas licitas. Dat@yvenia. Rio
de Janeiro, v. 4, n. 31, janeiro 2000. Disponivel em:<
http://www.datavenia.inf.bor> . Acesso em: 07 maio 2000.

*Observe que o més de maio nao é abreviado



Matéria de revista nao assinada

LINUX: suas duvidas esclarecidas. PC Expert, Sdo Paulo, n. 22 , mar. 2001.
Disponivel em: http://www.pcexpert.com.br/linux.htm. Acesso em: 23 mar.
2001.

Matéria de jornal assinada

SZAJMAN, Abram. A reboque da globalizag&o. Folha de Sao Paulo. S&o
Paulo, 16 mai. 2000. Disponivel em: http://www.uol.com.br/folha/szajman.htm.

Acesso em: 20 maio 2002.

Matéria de jornal nao assinada

SERVIDOR vai ficar sem reajuste. Correio do Estado, Campo Grande. 24
mar. 2001. Disponivel em: http://www.correiodoestado.com.br. Acesso em: 24
mar. 2001.

2.1.1.3.6 Documento de evento

A entrada é feita pelo nome do evento, o numero, o ano e o local de
realizagdo. Seguido do titulo do documento e subtitulo, dados, local e data de

publicagao.
EXEMPLOS:

Anais de Congresso

MOSTRA UNIDERP DE CIENCIA E TECNOLOGIA, 1., 1999, Campo Grande.
Anais... Campo Grande: UNIDERP, 1999.

Trabalho publicado em anais de congresso

FIGUEIRA, Katia Cristina Nascimento. Politica Educacional de Mato Grosso
do Sul (1991 — 1994) e os novos paradigmas de produgédo. In: ENCONTRO
DE PESQUISA E INICIACAO CIENTIFICA DA UNIDERP, 1998, Campo
Grande. Anais... Campo Grande: UNIDERP. 1998. p.223 — 224.

2.1.1.3.7 Evento por meio eletrbnico

A entrada é feita pelo nome do evento, o numero, o ano e o local de
realizagdo. Seguido do titulo do documento, e subtitulo, dados, local e data de

publicacdo. Acrescentar ainda informagdes sobre o tipo de suporte eletrénico e a

data de acesso ao documento.
EXEMPLOS:

Congresso Cientifico

| CONGRESSO EUCARISTICO NACIONAL, 25., 1997, Rio de Janeiro. Anais




eletrénicos. Rio de Janeiro: Universidade Catdlica, 1997. Disponivel em:<
www.pucrij.universidadecatolica.br/congresso/doc?7.htm.>. Acesso em: 14 set.
1998.

Trabalho em Congresso

MALHEIROS, M. R. T. L, ARAUJO, C. B. Z. M. Formacao Docente: parceria e
conhecimento: A Pratica de Ensino Revisitada. In. MOSTRA UNIDERP DE
CIENCIA E TECNOLOGIA, 1.,1999, Campo Grande. Resumos
eletrénicos....Campo Grande: UNIDERP,1999. Disponivel em:<
http://www.uniderp/mostra/humsocapl.htm >. Acesso em: 21 nov. 1999.

2.1.1.3.8 Patente

A entrada é feita pelo nome da entidade responsavel, em caixa alta, seguido
do autor, titulo em destaque (grifo, negrito ou italico), numero da patente e a data do

periodo de registro.

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de
Instrumentagédo Agropecuaria (S&o Carlos). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor
digital multisensor de temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun.
1989, 30 maio 1995.

2.1.1.3.9 Documento Juridico (leqgislacao, jurisprudéncia e doutrinas)

Legislacao

A entrada é feita pela jurisdigdo (ou cabegalho da entidade, no caso de
normas), em caixa alta, seguido do titulo, numeracdo e data, ementa e dados da
publicagao.

EXEMPLOS:

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

BRASIL. Cédigo Civil. Organizacao dos textos, notas remissivas e indices por
Juarez de Oliveira. 46. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1995

BRASIL. Decreto-lei n® 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para
pagamento de gratificagbes e vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e
empregos da Administragdo Federal direta e autarquica e da outras providéncias.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia,
DF, v. 126, n.66, p. 6009, Secdo 1, pt 1. 8 abr. 1988.




Jurisprudéncia (decisoées judiciais)

A entrada é feita pela jurisdicdo em caixa alta e 6rgéo judiciario competente,
seguido do titulo (natureza da decisdo ou ementa), numero, partes envolvidas (se

houver), relator, local, data e dados da publicagéo.
EXEMPLOS:

Apelacao Civel

BRASIL. Tribunal regional Federal. Regido, 5. Administrativo. Escola Técnica
Federal. Pagamento de diferengas referente a enquadramento de servidor
decorrente da implantacdo de Plano Unico de Classificacdo e Distribuigao de
Cargos e Empregos, instituido pela Lei n.° 8.270/91. Predominéancia da lei
sobre a portaria. Apelagao civel n.° 42.441-PE (94.05.01629-6). Apelante:
Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de
Pernambuco. Relator: Juiz Nereu dos Santos. Recife 4 de margo de 1997. Lex
— Jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n.
103, p. 558-562, mar. 1998.

Habeas-corpus

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Processual penal. Habeas-corpus.
Constrangimento ilegal. Habeas-corpus n.° 181.636-1, da 6% Camara Civel do
Tribunal de Justica do Estado de S&o Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1994.
Lex — Jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n.
103, p. 236-240, mar. 1998.

Sumula

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n.° 14. Ndo é admissivel por ato
administrativo restringir, em razao de idade, inscrigdo em concurso para cargo
publico. In: . Sumulas. S0 Paulo: Associagdo dos Advogados do
Brasil, 1994. p. 16.

Doutrina

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

Documento Juridico em meio eletréonico

Além de todos os elementos previstos nos documentos convencionais deve

ser incluidos o endereco eletronico e a data de acesso.

EXEMPLO:

BRASIL. Lei n.° 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagao tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.




1999. Disponivel em:< http://www.in.gov.br/mp texto.asp?id=LE[%2009887>.
Acesso em: 22 dez. 1999.

2.1.1.3.10 Imagens em movimento (filme, fitas de video, DVD, entre
outros)

A entrada é feita pelo titulo em caixa alta, subtitulo (se houver), créditos

(diretor, produtor, realizador, roteirista...), elenco relevantes, local, produtora em
destaque (grifo, negrito, italico), data, especificacdo do suporte em unidades fisicas e

duracao.

Pode-se ainda acrescentar: sistema de reproducdo, indicadores de som e

cor e outras informacgdes.
EXEMPLOS:

Videocassetes

OS PERIGOS do uso de toxicos. Produgéo de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacéao de Maria lzabel Azevedo. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 fita de
video (30 min), VHS, son., color.

Filme longa metragem em DVD

MISSISSIPI EM CHAMAS. Direcao: Alan Parker. Produgéo: Frederick Zollo e
Rbert F. Colesberry. Intérpretes: Gene Hackman, Willen Dafoe, Frances Mc
Dormand, Brad Dourif e outros. Roteiro: Chris Gerolno. Musica: Travor Jones,
c 1988. 1 DVD (127 min). Widescreen, color. Produzido por Sonopress-Rimo
Industria e Comércio Fonografica Ltda. Baseado em fatos reais.

2.1.1.3.11 Documento Ilconografico (original e/ou reproducdo de obra
de arte, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafiime,
transparéncia....)

A entrada é feita pelo sobrenome do autor em caixa alta, titulo em destaque
(quando nao houver, deve-se atribuir uma denominagdo, ou colocar a indicagéo
[sem titulo] entre colchetes), data e caracteristicas fisicas (especificagdo do suporte,
indicacdo de cor, dimensdes). Quando necessario, ao final da referéncia
acrescentam-se notas relativas a outros dados necessarios para identificar os

documentos.



Quando o documento estiver em forma impressa ou em meio eletronico,

indicam-se os dados da publicag&o (local, editora, data) ou o endereco eletrénico.

EXEMPLOS:

Fotografia em Papel

| MALHEIROS, Augusto C. P. Na estrada. 1982. 1 foto color 20 cm X 25 cm.

Conjunto de Transparéncias

PRATICA docente no ensino superior. Campo Grande. NAP, 2001. 34
transparéncias, color., 25 cm X 20 cm.

MALHEIROS, Marcia Rita Trindade Leite. Roteiro para organizagao do
relatério de pesquisa. Campo Grande. UNIDERP, 2003. 07 transparéncias,
color, 25 cm X 20 cm.

Diapositivos (slides)

O CORPO humano. Fotografia de Mércia dos Santos. Gravacgao de Alexandre
Barros. Campo Grande. FAFEMS, 1998. 24 diapositivos: color. + fita cassete
sonoro (30 min.) mono.

2.1.1.3.12 Documento cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia

aérea...)

A referéncia deve obedecer aos padrdes indicados para documentos

monograficos (autoria, titulo, edicdo, data, editora), acrescidos das informacdes

técnicas sobre escalas e outras representagcdes utilizadas (latitudes, longitudes,

meridianos, etc.) formato e/ou outros dados mencionados no proprio item, sempre

gue necessario para sua identificacao.
EXEMPLOS:

Atlas

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil,
1981.

Mapa

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




2.1.1.3.13 Documento sonoro e musical (disco, cd, fitas cassetes, fita
magnética de rolo, partituras)

Documento sonoro no todo

A entrada é feita pelo nome do compositor (es) ou intérprete (s), titulo em
destaque, subtitulo (se houver), outras indicacbes de responsabilidade
(entrevistadores, diretor artistico, produtor, etc.), local, gravadora ou equivalente,
datas, especificagdo do suporte em caracteristicas fisicas e duragdo. Quando

necessario, ao final da referéncia, acrescentam-se notas relativas a outros dados.
EXEMPLOS:

CD (varios compositores e intérpretes)

GRANDES intérpretes da MPB. S&o Paulo: RGE discos, ¢ 1990. 1 CD (50
min). (Série Inesquecivel).

Long Play (um intérprete e varios compositores)

ALCIONE. Ouro e Cobre. Diregao Artistica: Miguel Propschi. Sdo Paulo: RCA
Victor. P 1988. 1 disco sonoro (45 min), 33 1/3 rpm, estéreo, 12 pol.

Entrevista gravada

CASTRO, Fidel. Fidel Castro: um depoimento histérico. [19857].
Entrevistador: Roberto D’ Avila. Rio de Janeiro. TV Manchete, 19. 3 fitas
cassete (180 min), 3 % pps., estéreo. Entrevista concedida ao programa
Conexao Internacional da TV Manchete-RJ.

Fita cassete

FAGNER, R. Revelagao. Rio de Janeiro: CBS, 1988. 1 fita cassete (60 min), 3
%4 pps., estéreo

CD (um intérprete e varios compositores)

| TETE Espindola. Cangdo do amor. [S.L]: Luz Azul, p 1995. 1 CD (50 min). |

Documento sonoro em partes

A entrada é feita pelo nome do compositor (es) ou intérprete (s) da parte
referenciada, titulo sem destaque, subtitulo (se houver), outras indicacbes de
responsabilidade (arranjadores, etc.), seguidos da expressao “In”, e da referéncia do

documento sonoro no todo.



No final da referéncia, deve-se informar a faixa ou outra forma de

individualizar a parte referenciada.
EXEMPLO:

Faixa de CD

TETE Espindola. Vida Cigana. Geraldo Espindola [Compositor]. In:
.Cancgao do amor. [S.L]: Luz Azul, p 1995. 1 CD (50 min). Faixa 2 (2
min 18 s).

Partitura

A entrada é feita pelo sobrenome do autor (es), seguido do titulo em

destaque, subtitulo (se houver), local, editora, data e caracteristicas.

EXEMPLO:

GALLET, L. (Org.). Can¢oes populares brasileiras. Rio de Janeiro: Carlos
Wehns, 1851. 1 partitura (23 p.). Piano.

2.1.1.3.14 Documento Tridimensional (esculturas, maquetes, objetos e
suas representacoes (fosseis, esqueletos, objetos de museu, etc...)

A entrada é feita pelo sobrenome do autor (es), em caixa alta, sendo
recomendavel identificar o criador artistico do objeto, titulo e subtitulo (quando n&o
existir, deve-se atribuir uma denominagdo ou descrever o objeto), data,
caracteristicas fisicas (especificagdo do objeto, materiais, técnicas, dimensodes, entre
outras). Quando necessario a identificagdo, acrescentam-se outras informagdes no

final da referéncia.
EXEMPLO:

Escultura

DUCHAMP, M. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel, borracha
colorida e cordel, dimensdes ad lib. Original destruido. Copia por Richard
Hamilton, feita por ocasido da retrospectiva de Duchamp na Tate Gallery
(Londres) em 1966. Colegao de Arturo Schwarz. Titulo original: Sculpture for
travelling.




2.1.1.3.15 Documento de acesso exclusivo em meio eletronico (bases
de dados, bbs (site), arquivos em disco rigido, disquetes, programas e
conjuntos de programas, mensagens eletrbnicas.)

A entrada é feita pelo sobrenome do autor em caixa alta, seguida da
denominagédo ou titulo e subtitulo (se houver) do servigo ou produto, indicagdes de
responsabilidade, endereco eletronico e data de acesso.

EXEMPLOS:

Banco de dados

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

Lista de discussao

BIOLINE Discussion List. List main tained byane. Base de Dados Tropical,
BDT in Brasil. Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em: 25 nov. 1998.

Catalogo Comercial em Homepage

BOOK ANNOOUNCEMENT 18 MAY 1997.Produced by J. Drumond.
Disponivel em: http://www.bdt.org.br/bioline/DBSearch?BIOLINE-
L+READC+57>. Acesso em: 25 nov. 1998.

Homepage Institucional

CIVITAS. Coordenagédo de Simao Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela
Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta
textos sobre urbanismo e desenvolvimento de cidades. Disponivel em:
http://www.gcsnet.com.br/oamics/civitas>. Acesso em: 27 nov. 1998.

Arquivo em disquete

FACULDADES INTEGRADAS DE CAMPO GRANDE. Biblioteca Central.
Pesquisa.doc. formulario para Projeto de Pesquisa. Campo Grande, 24 mar.
1999. 1 disquete, 3 72 pol. Word for Windows 7.0.

Base de Dados

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia.
Mapas. Curitiba, 1997. Base de Dados em Microlsis, versao 3.7.

Programa (Software)

MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning softwere.
[S.L.]: Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

Brinquedo Interativo CD-ROM

ALLIE’S play house. Palo Alto, CA.: MPC/Opcode Interactive, 1993. 1 CD-
ROM. Windows 3.1.




Software educativo CD-ROM

EDUCANDUS — matematica e fisica. Sdo Paulo: Videolar Multimidia Ltda,
[1999]. 1 CD-ROM. Windows 3.1.

E-mail*

BLANCH, Régia Maria. Temas de Engenharia [mensagem pessoal].
Mensagem recebida por <malheiros@correios.net.br> em 18. fev. 2004.

*Ressaltamos o alerta da NBR 6023 (2002, p. 13) de que as mensagens
recebidas por e-mail “tém carater informal, interpessoal e efémero e
desaparecem rapidamente, ndao sendo recomendavel seu uso como fonte de
cientifica ou técnica de pesquisa.”

2.2 ASPECTOS GERAIS

Os elementos que compordo a referéncia devem ser retirados,
preferencialmente, da folha de rosto da publicagdo. A ficha catalografica € uma boa
fonte para a retirada dos elementos, observando-se, porém, que ela ndo traz a
referenciagdo da obra de acordo com a NBR 6023, apenas a indicacdo de seus

elementos.

Todas as referéncias, independente do tipo de material, comegam com
palavras em letras maiusculas (sobrenome do autor, nome do responsavel, 6rgéo,

titulo do artigo...)

Quanto a pontuagao usada, deve-se seguir um padréo unico para todas as
referéncias postas em um documento, trabalho académico, observando-se as

seguintes orientagdes:

a) Emprega-se virgula entre o sobrenome e o nome do autor (pessoa fisica)

quando invertido. Ex:

SOUZA, Antonio Joao

b) Ligam-se por hifen as paginas inicial e final da parte referenciada, e, em caso de
seriado no todo (colegdo), as datas limites de determinado periodo da
publicacdo. Ex:

AMAE EDUCANDO, Rio de Janeiro: Atlas, 1977-1999.




c) Indicam-se entre colchetes os elementos que ndo figuram na obra referenciada.

P. ex:

BOLETIM BIBLIOGRAFICO [do IBGE]...

SOUZA, Alda Maria. Saber e Poder. 12. ed. [s.I]: Atica, 1998.

d) Empregam-se reticéncias nos casos em que se faz supressdo do titulo,
observando-se que devem constar palavras suficientes para identificacdo da

obra. Ex:

MARQUES, Jodo Paulo. Estratégias para projetos econdédmicos auto-
sustentaveis... Sdo Paulo: Globo, 1997.

Em relagdo ao destaque dado para os titulos, deve-se utilizar apenas uma

forma: negrito, itdlico ou sublinhado, usando-a em todo o documento.

2.2.1 Indicagao de Autoria

A autoria pode abranger nomes de pessoas fisicas ou de 6rgaos e entidades

coletivas, havendo diferenciacdo na forma de referencia-los.
2.2.1.1 Pessoas Fisicas

Indica-se o ultimo sobrenome seguido do(s) prenome (s). Ex:

SOUZA, André Luis.

Deve-se observar os casos de sobrenomes compostos, bastante comuns em

lingua espanhola, as indicagdes de parentesco. Ex: (Filho, Neto, Sobrinho)

PEREZ GOMEZ, Antonio (sobrenome composto)

THEODORO JUNIOR, Humberto (indicacdo de parentesco)

Os nomes sao grafados tal como figuram na obra referenciada, mas em

caso de listas bibliograficas deve-se padronizar o nome do autor. Ex:

VYGOTSKY, L. S. e VIGOTSKY, L. S

Use: VYGOTSKY, L. S.




Em caso de até trés autores, mencionam-se todos, na ordem em que
constam na publicagdo, e, em caso de mais de trés autores, mencionam-se até os

trés primeiros seguidos da expresséo et. al. Ex:

ALVES, Joado Maria, SOUZA, Marcos, TAPIAS, Margareth et. al.

As coletaneas podem ter sua entrada pelo nome do(s) organizador (es) ou
coordenador(es). Ex:

OLIVEIRA, Maria Rita Netto Salles de. (org.)

LUCAS, Martha, MORAES, Lucilia (coord.)

Nao se deve aplicar o termo “andénimo” ou “autor desconhecido” em casos
em que a autoria ndo possa ser identificada. Entra-se pelo titulo do material,

colocando-se sua primeira palavra em letras maiusculas. Ex:

INFORMATIZACAO do futuro. Folha de Sao Paulo, Sao Paulo, 4 abr. 1999.
p. 11, c.2.

2.2.1.2 Entidades Coletivas

Quando a obra for de responsabilidade intelectual de empresas, 6rgéos dos
poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, assim como sociedades e organizagoes,
sua entrada podera ser indicada pelo titulo do trabalho ou — em casos de anais de
eventos diversos e trabalhos de cunho administrativo — pelo nome do evento ou

orgao. Ex:

X ENCONTRO DA ASSOQIACAO NACIONAL DE POS GRADUACAO E
PESQUISA EM EDUCACAO, 1991, Caxambu. Anais... Caxambu: Inep,
CNPQ, CAPES, 1992. 217 p.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL. Estatuto. Porto
Alegre, 1990. 72 p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE PISICULTORES. Praticas de Pesca
Esportiva. Sdo Paulo: Harbra, 1997. 112 p.

Em caso de denominagdo genérica, o nome da entidade coletiva sera

precedido pelo nome do 6rgao superior. Ex:

BRASIL. Ministério da Saude. Coordenadoria de Recursos Humanos.




Acoes integradas em comunidades de baixa renda. Brasilia, DF, 1992. 50
p.

E quando a entidade coletiva, mesmo vinculada a um orgdo maior, tem

denominacéao especifica, entra-se pelo seu nome.Ex:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA. Critérios para classificagado de
nivel sociecondmico. S&do Paulo: [ s.n.], 1992.37p.

Caso haja ambiguidades, ou seja , a existéncia de um 6érgéo ou associagao
com o0 mesmo nome, indica-se entre parénteses o nome da unidade geografica a

que pertence . Ex:

INSTITUTO MEDICO LEGAL (Rio de Janeiro/RJ). Histérico e
funcionamento . Rio de Janeiro , 1992. 20p.

INSTITUTO MEDICO LEGAL (Campo Grande/MS). Normas e Protocolos.
Campo Grande, MS, 1991.12p.

2.2.2 Titulos

O titulo é reproduzido tal como figura na obra ou trabalho referenciado,

podendo, porém, haver acréscimos e supressoes.

As supressdes ocorrem em caso de titulos muito longos quando se retiram
algumas palavras finais, sem alteragdo do sentido, acrescendo-se reticéncias.
Também podem ser suprimidos os subtitulos, a menos que oferegam informacdes

essenciais.

Os acréscimos sao feitos entre colchetes, quando € necessario incluir
informagcdes como: tradugdo do titulo, indicacdes de natureza do trabalho

académico, etc.

Os titulos de monografias no todo (livro inteiro, folhetos...) aparecem
destacados (negrito, itdlico, grifado ). Os titulos das partes (de artigos de jornais,
revistas, capitulos) ndo recebem destaque.

Os titulos de seriados (revistas e jornais) no todo (caso de colegcédo —

conjunto de todas as revistas ou jornais ja publicados) figuram como nomes de

entrada, mesmo quando ha autor conhecido.

REVISTA BRASILEIRA DE DIREITO PENAL. Sdo Paulo: ASESP, 1973-1998.




Esses titulos podem ser abreviados, conforme a NBR 6032.

REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA R. bras. Biblio
CONJUNTURA ECONOMICA conj. econ.

2.2.2.1 Imprenta

A imprenta é composta pelo local de publicagdo, nome do(a) editor(a) data

de publicagdo.
2.2.2.2 Local de publicagéo :

Indica-se o nome da cidade como figura na publicagdo, acrescentando-se,

em casos homonimos , pais , estado , etc. Ex:

ALVES , M . Bibliotecas virtuais . Campo Grande, MS : Ed UNIDERP, 1997.

LUCIA, M. Tratado de economia. Campo Grande, RJ : Atica, 1998.

Caso a cidade n&o conste na publicagdo , mas seja possivel identifica-la,

indica-se entre colchetes. Ex:

ALVES, Lucia Maria. Dinheiro vivo no asfalto. Folha de Sao Paulo, [Sao
Paulo], 6 abril 1998. p.1-2.

Quando nao é possivel identifica-la, indica-se entre colchetes [s.l.] “sine

loco”’, sem local.

2.2.2.3 Editor (a)

O nome do(a) editor(a) aparecera como consta na publicag&o, abreviando-se

pronomes e suprimindo indicagdes de natureza juridica ou comercial. Ex:

Atica (e nao Editora Atica Ltda)

J. Olympio (e nao Livraria José Olympio Editora).

Revista dos Tribunais (e n&o Editora Revista dos Tribunais)

Indica-se a denominacgé&o Editora abreviada (Ed.) em casos homénimos. Ex:



Ed. da UNIDERP (para nado confundi-la com a Universidade para o

Desenvolvimento do Estado e da Regido do Pantanal)

Caso o editor nao conste na publicagao, mas possa ser identificado, é
indicado entre colchetes. Se ndo for mencionado, pode-se indicar o impressor,
quando ambos n&o sdo identificados, utiliza-se entre colchetes a expressao [s. n.]

FZA 11

“sine nomine”, “sem nome”. Nao se indica o nome do editor quando ele é o autor.

Quando o local e o editor nao sao identificados, indica-se entre colchetes

[s.l.:s.n]. Ex:

LAMTRA, José Pedro. Bases econdémicas da nova moeda [ s.l. : s.n.], 1997

2.2.2.4 Data

Nas publicagcdes monograficas, indica-se apenas o ano, em algarismos

arabicos.

Caso nao conste a data de publicagcao, podem ser usadas as datas de
distribuicdo, copyright, impressdo, se nenhuma delas puder ser determinada,
registra-se data aproximada entre colchetes, dada por indicagbes no conteudo da
obra. Ex:

[1999 ] data provavel

[ca. 1970 ] data aproximada
[ 198- ] década certa

[ 18 -] século certo

[ 18 - - ? ] século provavel

No caso das publicacdes seriadas, os meses que possuem acima de 4 letras
aparecem abreviados (a partir da terceira letra) em seu idioma original. Caso o(a)
académico(a) opte por indicar elementos opcionais, como a descri¢do fisica
(numero de paginas ou volumes, material especial, ilustragbes, dimensdes, séries e
colegdes) e notas especiais (documentos traduzidos ...), devera consultar NBR
6023/2002 da ABNT, que em cada um de seus itens traz exemplos de elementos



complementares a referéncia, utilizados quando ha necessidade de melhor

identificar um documento.



3 NBR 10520/2002 CITAGCOES

A norma 10520/2002 fixa os critérios para as citacdes em documentos. Para
tanto, define enquanto tal, a mencéo no texto de uma informacéo colhida em outra
fonte. Segundo Lakatos e Marconi (1985), as citagbes s&o elementos uteis ou
necessarios porque corroboram as idéias do autor e desenvolvem as idéias do leitor.
Cabe lembrar, entretanto, que também podem ser usadas para demonstrar um
argumento contrario a tese defendida pelo autor servindo como elemento de
contraponto, bem como permitem a identificagdo do autor “criador’ das idéias
apresentadas possibilitando o acesso ao texto original.

Eco (1983) destaca duas razdes para inserirmos citagcbes em um texto:

1) cita-se para depois interpretar;

2) cita-se para apoiar nossa interpretacao.

Contudo, € necessario estar atento para citagcdes irrelevantes. Nao €
necessario citar outros autores para dizer o Obvio, aquilo que ja € de dominio
publico.

Lembramos algumas dicas em relagdo ao uso de citagdes. A primeira é que
devem ser usadas cuidadosamente para que o trabalho ndo se torne uma “colcha de
retalhos”, ou seja, uma mera compilagdo de fragmentos de diferentes autores. A
segunda é que nao é indicado que se encerre uma se¢ao com citagao, ela deve
vir sempre precedida de um comentario.

A NBR 10520/2002 apresenta as definicbes transcritas e exemplificadas
abaixo:

CITAGAO: mencgéo de uma informagéo extraida de outra fonte.

CITAGCAO DIRETA: Transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado.

As chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsavel ou titulo,
devem ser em letras maiusculas e minusculas, e quando estiverem entre
parénteses, devem estar em letras maiusculas.

Especificar sempre 0 ano e a pagina de onde a citagao foi extraida.

Segundo Demo (1996, p. 75): “Para descobrir é preciso primeiro questionar. Esta

relacéo é tao forte, que reside ai o ‘perigo’ para a ordem vigente”.

“Para descobrir é preciso primeiro questionar. Esta relacio € tao forte, que reside ai




o ‘perigo’ para a ordem vigente” (DEMO, 1996)

As citagbes até trés linhas sdo inseridas no corpo do texto e acima de trés
linhas em paragrafos isolados, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra

menor que a do texto utilizado, sem aspas e espagamento entrelinhas simples.

Reale Junior (2003, on-line) aponta:

O Direito se constitui de FATO-VALOR-NORMA. Portanto,
ndao pode o fendbmeno juridico ser apanhado em sua
integralidade, sen&o através da Vvisualizagdo desses
elementos. O fendmeno juridico comporta um processo
dialético, na medida em que o valor que se atribui ao fato se
transporta para a norma

Demo enfatiza a pesquisa como principio educativo e transformador:

Pesquisa €& processo que deve aparecer em todo trajeto
educativo, como principio educativo que €, na base de
qualquer proposta emancipatéria [...] Pesquisar toma ai
contornos muito proprios e desafiadores, a comegar pelo
reconhecimento de que o melhor saber é aquele que sabe
superar-se (DEMO, 1996, p. 16).

Supressoes sao indicadas por [...]; interpolagdes, acréscimos ou comentarios
sdo indicadas entre colchetes [ ]; énfase ou destaque € indicado por grifo, negrito
ou italico.
¢ Para destacar palavras ou frases usa-se o grifo (negrito) seguido da expressao
(grifo nosso) entre parénteses.

¢ As incorregcées e incoeréncias sido indicadas pela expressao [sic] entre
colchetes logo apds a ocorréncia.

¢ Quando se tratar de um texto que foi traduzido pelo autor (académico que
estd escrevendo o trabalho), incluir a expressdo (tradugcdo nossa) entre
parénteses.

¢ Quando se tratar de dados obtidos de informagao verbal (palestras, debates,
comunicagoes, etc...), a expressdo (informacéo verbal) deve ser inserida entre

parénteses e os dados disponiveis em nota de rodapé.




CITACAO DE CITAGAO: citacdo direta ou indireta de um texto em que néo

se teve acesso ao original.

“Pesquisa ai € simplesmente essencial” (GADOTTI apud DEMO, 1996, p. 87).

Para Gadotti (apud DEMO, 1996) em situagdes de ensino e de aprendizagem a

pesquisa é uma atividade essencial.

CITAGCAO INDIRETA: texto baseado na obra de outro autor.

Demo (1996) atrela a atividade cientifica ao questionamento e, portanto a reviséo

da ordem estabelecida, o que ameaga a manutengao do sistema vigente.

ATENCAO: a indicacdo de autoria quando fica entre parénteses deve

figurar em letra maiuscula.

NOTAS DE REFERENCIA: notas que indicam fontes consultadas ou remetem
a outras partes da obra onde o assunto foi abordado. Importante ressaltar que o fato
de inserirmos notas de referéncia, ndo isenta da lista de referéncias ao final do texto
(sempre em ordem alfabética).

As citagdes sdo numeradas no texto em ordem crescente. Ndo se recomeca a
numeracao das citagbes a cada pagina.

Deve-se indicar o numero da pagina citada. Quando forem paginas
consecutivas, os numeros das paginas inicial e final devem ser separados por hifen
(p- 23-30). Quando nado forem consecutivas, os numeros sdo separados por virgula
(p- 1,3,7).

Em caso de citacdo sucessiva de um mesmo autor e da mesma obra, a

primeira referéncia devera ser completa e a subsequente podera ser abreviada.

Na acgao reivindicatoria, legitimado passivo € aquele que detiver a posse do imovel,
independente da forma pela qual foi adquirida’.

Primeira nota de rodapé (Referéncia completa)

"WELLOSO, Carlos. Legitimidade passiva “ad causam”. Sio Paulo: Cortez, 1997. p. 12.
Segunda nota de rodapé (mesmo autor.)




Segunda nota subsequente... (Forma abreviada)

° 1d., 1997, p.22

NOTAS EXPLICATIVAS: usadas para comentarios, esclarecimentos ou

explanacgdes que ndo possam ser incluidas no texto.

NO TEXTO:

Nossa indagagdo maior neste momento, ancorada em principios de critica e
de origem dos discursos’, é sobre a convivéncia desses dois cursos, qual a validade
de cada um, como sera possivel um curso de graduagdo em pedagogia formando

apenas os chamados especialistas? Como se pode ser “especialista” em educacao

sem a base docente?

NO RODAPE

" Tais principios sdo extraidos do pensamento de Michel Foucault que analisa a ordem do discurso
sob dois principios: o conjunto critico e o conjunto genealégico. Em nosso entendimento tais
principios nos oferecem as bases para analisar as propostas subjacentes para a formagdo de
professores e para a pedagogia.

NO TEXTO:

Essas discussdes bastante importantes para pesquisadores das ciéncias
humanas, sociais e aplicadas, como € o caso das areas de Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracado e Direito, requerem aprofundamento que nao caberia a

esta obra, mas pode ser obtido pela leitura de outras fontes. !

NO RODAPE

! Ver MINAYO, Maria Cecilia de Souza et al. Pesquisa Social. 3. ed. Petropolis: Vozes, 1994.;
Demo, Pedro. Metodologia cientifica em ciéncias sociais. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1981.;TRIVINOS,
A . N. S. Introdugéo a pesquisa em ciéncias sociais: a pesquisa qualitativa em educacgéo. Sdo Paulo:
Atica, 1987. SANTOS FILHO, José Camilo, GAMBOA, Silvio Sanchez et al. Pesquisa Educacional:
quantidade-qualidade. S&o Paulo: Cortez, 1995; SANTOS, Boaventura de Souza. A critica da razao
indolente. 2.ed. Sao Paulo: Cortez, 2000.




3.1 SISTEMAS DE CHAMADA E NOTAS DE RODAPE

As chamadas (indicagao de autoria da citagdo) podem ser por autor (sistema
autor-data), ou por numero (sistema numeérico). O uso de um exclui o uso do outro,
isto é, deve-se utilizar o mesmo sistema do comeco ao término do trabalho. Nossa
recomendagao € que sejam evitadas as notas de rodapé, optando-se pelo sistema
autor-data.

3.1.1 Sistema Autor-data:

A indicacdo da fonte €& feita pelo sobrenome do autor ou instituicdo
responsavel ou titulo de entrada seguido da data de publicagdo do documento,
separados por virgula e entre parénteses. A referéncia completa da obra devera
aparecer, ao final do trabalho, nas referéncias (em que sO constardo as fontes
citadas no corpo do texto).

Exemplo:

Deve ser especificada no texto a pagina de onde foi extraida a citagao, esta
devera seguir a data, separada por virgula e precedida pelo designativo que a
caracteriza.

Exemplo:

A discussao acerca da tipologia de pesquisa (RUDIO, 1986, p.71) tem

se pautado...

Quando o nome do autor ou entrada estiver incluido na sentenga, indica-se a
data, entre parénteses, acrescida da pagina se a citagao for direta.

Exemplo:

Trivifios (1987, p. 76) assinala “o Critério da Verdade mais importante

através da historia tem sido o da autoridade.”

Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data
de edi¢do, acrescentam-se as iniciais de seu prenome, se mesmo assim existir

coincidéncia, colocam-se seus prenomes por extenso.



Exemplo:

(SILVA, A.,1999) e (SILVA, P.,1999)
(SILVA, Ambrésio, 1999) e (SILVA, Antonio, 1999)

Varias obras de um mesmo autor, publicadas em um mesmo ano, sao
diferenciadas pelo acréscimo de letras minusculas apdés a data e sem
espacejamento. Esse acréscimo devera constar também nas referéncias

Exemplo:

Em conformidade com Machado (1989a)
(MACHADO, 1989b)

3.1.2 Sistema Numérico

As citacbes devem ter numeragdo uUnica e consecutiva, em algarismos
arabicos, para todo o documento ou por capitulo.

A indicagdo numeérica pode ser feita entre parénteses, colchetes ou acima da
linha do texto e colocada apds a pontuacdo que fecha a citagdo. A indicacdo da
fonte podera constar em nota de rodapé ou de fim de texto.

A utilizagdo da nota de rodapé nao exclui a necessidade da lista de
referéncias ao final do trabalho.

As citagdes sdo numeradas no texto em ordem crescente. Ndo se recomeca a

numeracgao das citagdes a cada pagina.

Quando forem citadas duas ou mais obras de um mesmo autor, para
distingui-las, € necessario incluir pelo menos parte do titulo nas notas seguintes a
primeira.

Exemplo:

\ Reale, M. Ligées preliminares... e Reale, M. O direito...

3.1.3 Regras Gerais

E indispensavel mencionar os dados necessarios & identificacdo da fonte
citada.

A primeira citagdo de uma obra deve ter sua referéncia completa conforme
NBR 6023/2002.

As subsequentes citagdes da mesma obra podem ser referenciadas de

forma abreviada, desde que n&o haja referéncia intercalada de outra obra do mesmo



autor. Na indicacdo dessas referéncias subsequentes, poderdo ser usadas

expressoes latinas:

apud = citado por, conforme, segundo

ibidem ou ibid.= na mesma obra

idem ou id.=igual a anterior

opus citatum ou op. cit.= obra citada
passim= aqui e ali

sequentia ou seq.= seguinte ou que se segue

Cf = confira, confronte

loc. cit = no lugar citado

As expressodes idem, ibidem, ibid e cf SO podem ser usadas na mesma pagina
em que estiver a primeira citacao

Quando ha varios livros citados do mesmo autor, deve-se usar titulos
abreviados, desde que identificados da primeira vez que aparecem ou em lista de
abreviaturas, precedendo o texto.
Exemplo:

12 vez: Freyre, Gilberto. Casa grande & senzala...

Nas seguintes: Freyre. C.g & s.

O uso de trabalhos ndo publicados ou em fase de elaboragcdo deve ser
mencionado indicando os dados disponiveis.
Exemplo:

O Plano de Urbanizacdo do Morro do Pavao, de autoria de José de
Souza, executado através de convénio TBAN/BCNF, 1978 (em fase
de elaboragao).

Quando houver citagao de obra produzida por varios autores, pode-se usar a

expressao et alii em sua forma abreviada: et al.

Exemplo:

(BARBOSA et al., 1998)
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ANEXO 2 -EXEMPLO DO USO DE MARGENS E DE FOLHA DE ROSTO

3 cm margem superior

<4=== 3 cm margem esquerda 2 cm margem direita  e—)

JOAO CARLOS LEITE

SENSORES DE PRESENCA, PARA I’LUNINAQAO:
RELACAO CUSTO-BENEFICIO

Monografia como exigéncia para
obtencdo do titulo de bacharel em
Engenharia Civil pela Universidade
para o Desenvolvimento do Estado e
da Regido do Pantanal - UNIDERP
sob a orientacdo do Prof?. MSc.
Maria José de Aquino.

CAMPO GRANDE - MS
2004

2 cm margem inferior <)



EXEMPLO DO USO DE MARGENS E DE FOLHA DE ROSTO
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3 cm margem superior

<= 3 cm margem esquerda 2 cm margem direita  w—)

CARLOS MELO DA SILVA

BIOETICA EM FACE AO ABORTO

Monografia apresentada como
exigéncia para obtencao do titulo de
Bacharel em Direito pela
Universidade para o]
Desenvolvimento do Estado e da
Regido do Pantanal - UNIDERP sob
a orientacdo do Prof. José Sebastido
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CAMPO GRANDE - MS
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2 cm margem inferior
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UNIVERSIDADE PARA O DESENVOLVIMENTO DO ESTADO E DA
REGIAO DO PANTANAL — UNIDERP

Campo Grande (MS), 23 nov. 2004

Prof® MSc. Maria José Aquino (orientadora)
UNIDERP

Prof. Dr. José Joaquim Alves
UNIDERP

Prof. Esp. Jorge Monteiro Ferreira
UNIDERP
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Anexo 6 — EPIGRAFE

[...] €& preciso continuar, €& preciso
pronunciar palavras enquanto as ha, é
preciso dizé-las até que elas me
encontrem, até que me digam -
estranho castigo, estranha falta, é
preciso continuar, talvez até que tenha
acontecido, talvez até me tenham dito,
talvez me tenham levado ao limiar de
minha historia, diante da porta que se
abre sobre minha histéria, eu me
surpreenderia se ela se abrisse.

MICHEL FOUCAULT (1993)



ANEXO 7- EXEMPLO DE RESUMO

RESUMO

O presente estudo trata da qualidade total no ambito empresarial.
O objetivo desta pesquisa, de tipo descritivo, foi determinar a
guantidade e ramo de empresas situadas em Campo Grande-MS,
que operam com a filosofia da Qualidade Total, identificando as
praticas mais desenvolvidas nas mesmas e suas consequéncias
quanto a relagao custo-beneficio. Para tanto, foram coletadas
informagdes em acervos bibliograficos, feito o levantamento das
empresas através de dados do SEBRAE, SESI e SENAI,
escolhendo-se uma amostra de vinte empresas, sendo duas de
cada um dos ramos identificados. As coletas nas empresas foram
realizadas no periodo de junho a outubro, tendo-se como
instrumentos questionarios e roteiros para entrevista. Também foi
feita coleta de documentos cedidos pelas empresas. Os
resultados permitem concluir que ha uma relacéo direta entre o
aumento da produtividade e o uso de programas da qualidade
total. Houve um aumento médio de 30% dos lucros. Os
processos mais utilizados implicam o controle de todas as
operagbes realizadas, com a determinagcdo de objetivos e
continuas avaliagbes. Observaram-se, porém, lacunas quanto a
capacitacao continuada dos funcionarios entrevistados, bem
como, a auséncia de beneficios, no que toca a melhoria das
condicdes de trabalho e de salarios.

Palavras-chave: Gestdo empresarial, Relagdo custo-
beneficio, Condi¢des de trabalho.
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ANEXO 8 — ABREVIATURAS

ABREVIATURA DOS MESES'

Portugués

janeiro jan.
fevereiro fev.
margo mar.
abril abr.
maio maio
junho jun.
julho jul.
agosto ago.
setembro set.
outubro out.
novembro nov.
dezembro dez.

" Transcrito do Anexo A (normativo) da NBR 6023 (2002, p. 22). Como o nosso interesse ¢ s6 a lingua
portuguesa so transcrevemos a abreviatura nesta lingua, mas a NBR 6023, traz ainda as abreviaturas
em Espanhol, Italiano, Francés, Inglés e Alem&o.



