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1 INTRODUCAO

O principal padrao internacional de normalizacdo € a International Standardization
Organization (1SO). A partir da I1SO, instituicbes em todo o mundo criaram seus proprios
o6rgaos normativos. No Brasil, a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), além
de representante da ISO no pais é também responsavel por adaptar, criar e comercializar
as normas nacionais.

Assim, o presente manual segue as normas padronizadas pela ABNT e tem por base o
referencial cientifico oriundo de publicacbes na area de metodologia cientifica e de
pesquisa, além de contemplar a experiéncia vivenciada pelos professores responsaveis
por essas disciplinas nos cursos superiores das Faculdades Barddal.

2 OBJETIVO

O manual tem por objetivo orientar os alunos dos cursos superiores da Instituicdo sobre a
padronizacao dos trabalhos académicos e de final de curso, de acordo com os padroes
apresentados pela ABNT, permitindo sanar as suas duvidas durante a elaboracdo de
monografias, TCCs, Trabalho Final de Graduacéao e trabalhos académicos desenvolvidos
ao longo do curso. Neste manual serdo apresentados procedimentos, orientacdes e
exemplos para melhor aproveitamento das normas técnicas da ABNT, voltadas para a
normalizagéo de trabalhos académicos.

3 TRABALHOS ACADEMICOS

Um trabalho académico pode ser desenvolvido em forma de monografia, trabalho de
conclusdo de curso (TCC)', relatério técnico de estagio, trabalho final de graduagéo, etc.,
sendo as nomenclaturas, comumente, utilizadas n&o apenas para os cursos de
graduacao, mas também para os cursos de especializacdo das Faculdades Barddal.

3.1 ESTRUTURA

Na organizagao de um trabalho académico, temos que levar em conta trés aspectos:
*Elementos pré-textuais;

* Elementos textuais;

*Elementos pos-textuais.

! Sugere-se que o aluno verifique junto ao Coordenador e no Projeto Pedagdgico do Curso o tipo de trabalho final que é
utilizado no curso que esta freqiientando.
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3.1.1 Elementos Pré-textuais
» Capa (obrigatério)
* Lombada (obrigatério)
* Folha de rosto (obrigatdrio)
e Errata (opcional)
* Folha de aprovagéao (obrigatdrio)
» Dedicatéria (opcional)
» Agradecimentos (opcional)
» Epigrafe (opcional)
* Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
* Resumo em lingua estrangeira (obrigatdrio)
» Lista de ilustragdes (opcional)
» Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
e Lista de simbolos (opcional)
e Sumario (obrigatdrio)

3.1.2 Elementos Textuais
e Introdugao
» Desenvolvimento
* Conclusao

3.1.3 Elementos Pés-textuais
» Referéncias (obrigatério)
* Apéndice (opcional)
* Anexo (opcional)
» Glossario (opcional)

3.2 COMPOSICAO DOS ELEMENTOS ESTRUTURAIS
3.2.1 Elementos Pré-textuais
3.2.1.1 Capa

Na capa estdo descritas as informagdes sobre titulo e autoria do trabalho, bem como a

lombada do trabalho para informacdes da biblioteca e de busca dos usuarios.

A capa devera conter as seguintes informagdes:

*Nome da Instituicdo, além do Curso;

sautor (Nome do Aluno);

«titulo e subtitulo (se houver);

enumero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificagao
do respectivo volume);



*local (cidade);
*ano de depdsito (da entrega).

Tanto os TCCs de Graduagao quanto os de Pés-Graduagédo devem ser entregues em uma
versao de capa dura e com copia em CD-ROM (formato PDF) ao Coordenador do Curso,
para arquivo na Biblioteca.

3.2.1.2 Folha de rosto

A folha de rosto é a primeira pagina apds a capa € a unica folha do trabalho que conta

com informacdes no verso.

Na frente, apresentam-se as seguintes informacoes:

*nome do autor;

«titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso;

subtitulo (se houver, deve seguir o titulo principal, precedido de dois pontos);

enumero de volumes e especificagado do volume em questéo;

eindicacdo da natureza académica do trabalho (trabalho de conclusdo de -curso,
especializagéo) e objeto (aprovagédo em disciplina, grau pretendido e outros);

enome da instituicdo na qual o trabalho sera submetido;

*nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

*local (cidade) da instituicdo onde o trabalho sera apresentado;

*ano da entrega.

3.2.1.3 Errata

Elemento opcional, que consiste de uma lista das folhas e linhas em que ocorrem erros,
seguida das devidas corregdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou
encartado acrescido ao trabalho depois de impresso. A errata se houver, deve ser inserida
logo apéds a folha de rosto. O texto da errata deve estar disposto da seguinte maneira:

 Folha
 Linha
e Ondeselé....... , leia-se .........

3.2.1.4 Folha de aprovacgao
Elemento obrigatério que contém autor, titulo por extenso e subtitulo (se houver), local e

data de aprovagdo, nome, assinatura e instituicio a que pertence os membros
componentes da banca examinadora, se houver.

3.2.1.5 Dedicatoria



Elemento opcional onde o autor dedica seu trabalho e/ou homenageia pessoas e/ou
familiares e entes queridos.

3.2.1.6 Agradecimentos

Elemento opcional dirigido aqueles que contribuiram de maneira relevante para a
elaboracao do trabalho.

3.2.1.7 Epigrafe

Elemento opcional, em que o(a) autor(a) transcreve um pensamento, seguido de indicagao
de autoria, relacionado com a matéria tratada no corpo do trabalho. E transcrito sem aspas
e pode também constar nas folhas de abertura das sec¢des primarias. A epigrafe é
alinhada na margem direita.

3.2.1.8 Resumo em lingua portuguesa

Elemento obrigatério que consiste na apresentagdo concisa dos pontos relevantes de um
texto. O resumo deve dar visédo rapida e clara do objetivo, metodologia e das conclusées
do trabalho. Constitui-se em uma sequéncia de frases concisas e objetivas e n&do de uma
simples enumeragao de toépicos, nao ultrapassando 500 palavras, seguido logo abaixo das
palavras-chave e/ou descritores (entre 3 e 5 palavras/descritores).

Obs: Evite termos redundantes, palavras negativas e simbolos. Dé preferéncia ao uso de
verbo na voz ativa. Evite adjetivos.

3.2.1.9 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério que consiste em uma versao do resumo em idioma de divulgagao
internacional (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumé, por
exemplo). Deve ser seguido das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto &,
palavras-chave e/ou descritores, na lingua escolhida.

3.2.1.10 Lista de ilustracoes

Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
onde cada item deve ser designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo
numero da pagina. Recomenda-se a elaboragcdo de lista propria para cada tipo de
ilustragdo (quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas, fluxogramas,
esquemas, desenhos e outros).

3.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas



Elemento opcional que consiste na relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas
no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes, grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboragao de lista prépria para cada tipo.

3.2.1.12 Lista de simbolos

Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
com o devido significado.

3.2.1.13 Sumario

Elemento obrigatorio que consiste na enumeragao das principais divisdes, segdes e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nela se sucede,
acompanhado do respectivo numero da pagina. Havendo mais de um volume, em cada
um deve constar o sumario completo do trabalho.

3.2.2 Elementos textuais

3.2.2.1Introducao

A linguagem textual organiza as idéias com base em objetivos claros, mensuraveis e
alcancaveis. Tanto os elementos textuais como os pos-textuais colaboram para que as
idéias sejam expressas de forma compreensivel pelo leitor. Sem erudigbes, trata-se,
portanto de descrever os fendmenos de forma objetiva.

Ha diferentes formas de se organizar um texto, entretanto de um modo geral no meio
académico-cientifico o texto se inicia com uma introdu¢do seguida do desenvolvimento,
conclusdo e ou consideragdes finais. Por outro lado, isso ndo quer dizer que a linguagem
obedece a formas estabelecidas e que todo texto académico tem de ser escrito seguindo a
ordem desses elementos.

Assim a cada paragrafo escrito de um texto académico-cientifico o autor deve se
perguntar no que aquele paragrafo ou aquelas idéias expressas naquele texto contribuem
para a compreensao do objetivo do material escrito.

Seguindo essa logica textual a Introducdo tem o desafio de apresentar de forma geral o
assunto tratado. Definigdo clara e objetiva do tema bem como a delimitagdo do problema.
Trata-se, portanto da parte inicial do texto, devendo constar a delimitacdo do assunto
tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do
trabalho.



3.2.2.2 Desenvolvimento

E a parte mais consistente, ou seja, & a parte principal do texto, com apresentacdo e
discussao de idéias e categorias de forma integrada, ordenada e padronizada do assunto.
Divide-se em secdes e subsecgdes e a utilizacdo dos elementos textuais e pods-textuais
igualmente como na introdugao, também variam de acordo com o tema, com o referencial
tedrico bem como com os procedimentos metodoldgicos.

3.2.2.3 Conclusao

Parte final do texto. Deve ser fundamentada nos resultados e na discussdo, contendo
dedugdes logicas e correspondentes, em numero igual ou superior aos objetivos
propostos.

E bom lembrar que a metodologia cientifica é tratada em uma disciplina especifica que
podera fornecer mais informagdes em relacdo aos métodos de pesquisa.

3.2.3 Elementos Poés-textuais
3.2.3.1 Referéncia

E o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite sua identificacéo individual. Deve apresentar-se conforme as normas da ABNT.

Os elementos da referéncia devem ser retirados, sempre que possivel, da folha de rosto
do documento ou outras fontes equivalentes.

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda e de forma a se identificar
individualmente cada documento.

Podem ser apresentadas em ordem alfabética (ordem alfabética de entrada) ou numérica
(ordem de citagao no texto), independente do tipo ou suporte do documento citado.

A pontuacgao segue padrdes internacionais e deve ser uniforme.

O recurso tipografico (grifo, negrito ou italico) utilizado para destaque também deve ser
uniforme. Devem ser apresentadas, mesmo quando mencionadas em notas de rodapé.
Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras referenciadas
sucessivamente, na mesma pagina, pode(m) ser substituido(s), nas referéncias seguintes
a primeira, por um trago sublinhado (equivalente a seis espagos) e ponto.

3.2.3.2 Glossario



Elemento opcional e consiste numa relagdo de palavras de uso restrito, acompanhadas
das respectivas definigdes. Figura apds o texto, com objetivo de esclarecer o leitor sobre o
significado dos termos empregados no trabalho. E apresentada em ordem alfabética.

3.2.3.3 Apéndice

Elemento opcional de elaboracdo do proprio autor que é acrescentado a uma obra, a fim
de complementar sua argumentagéo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho e pode
consistir de questionarios utilizados no trabalho, roteiros de entrevistas, representacdes
graficas etc. Os apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travesséo
e pelos respectivos titulos.

3.2.3.4 Anexo

Elemento opcional de elaboracdo de outro autor que serve de fundamentacao,
comprovacdo e ilustracdo. Os anexos sao identificados por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

3.2.3.5 indice

Lista detalhada de assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos, acontecimentos etc.,
ordenados em sistema alfabético, com indicagdo de sua localizagao na publicagéo.

3.3 PROCEDIMENTOS PARA APRESENTAQAO GRAFICA
3.3.1 Formato

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),
ocupando o anverso da pagina, exceto a ficha catalografica que deve ocupar o verso da
folha de rosto. Utilizar fonte Verdana, Arial ou Times, tamanho 12 para texto e titulo das
subsecgdes, tamanho 16 para secbes primarias e, tamanho 10 para citagbes longas e
notas de rodapé.

3.3.2 Margem
As folhas devem apresentar margens que permitam a encadernagdo e a reprodugéo.

Apresentar margens esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

3.3.3 Espagamento
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Todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas. As citagbes longas, as notas, as
referéncias e os resumos em vernaculo e em lingua estrangeira devem ser digitados em
espacos simples. Os titulos das se¢des devem ser separados do texto que os precede ou
que os sucede por uma entrelinha dupla.

3.3.4 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem ser apresentadas dentro das margens, ficando separadas do
texto por um espacgo simples de entrelinhas e por um filete de 3 cm, alinhado a margem
esquerda. Utilizar fonte Verdana, Arial ou Times, tamanho 10.

3.3.5 Indicativos de Secao e subsec¢ao

Os indicativos numéricos de uma secao e de subsecdo devem preceder o titulo, alinhado
a esquerda, separado por um espaco de caractere, obedecendo a ordem crescente. Os
titulos, sem indicativo numérico, sdo os itens citados abaixo e devem aparecer
centralizados.

« AGRADECIMENTO

« APENDICE

« ERRATA

« GLOSSARIO
- INDICE

« LISTADE ILUSTRAGCOES
 LISTADE SIMBOLOS

+ RESUMOS
- REFERENCIAS
« SUMARIO

Os elementos sem titulo e sem indicativo numérico sao trés:
e Dedicatoria;

*Epigrafe;

*Folha de aprovacéo.

3.3.6 Paginagao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao € colocada a partir da folha de
introducado e deve estar localizada no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginagao deve dar seguimento a do texto principal.

3.3.7 Numeragao progressiva

11



Para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho, deve-se adotar a numeragao
progressiva para as seg¢des do texto. Os titulos das sec¢bes primarias, por serem as
principais divisbes de um texto, devem iniciar em folha distinta. Destacam-se
gradativamente os titulos das seg¢des, utilizando-se os recursos de caixa alta e/ou negrito.
Apenas o sumario devera aparecer uniformemente. Para titulos das secbes primarias,
utilizar MAIUSCULA. Para as outras Secdes, somente a primeira letra devera ser em
Maiuscula.

3.3.8 Abreviaturas e siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se colocar seu nhome por extenso,
acrescentando-se a abreviatura ou a sigla entre parénteses.
Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

3.3.9 Equacoes e formulas

Devem aparecer destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na sequéncia normal
do texto é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos
(expoentes, indices e outros). Quando destacadas do paragrafo s&o centralizadas e, se
necessario, deve-se numera-las. Quando for necessario utilizar mais de uma linha, por
falta de espacgo, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais
de adicao, subtracdo, multiplicacao e divisao.

3.3.10 llustragoes

llustragbes sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autbnoma e
explicam ou complementam visualmente o texto. Qualquer que seja seu tipo — quadros,
laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos
e outros — sua identificagdo aparece na parte inferior precedida da palavra ‘Figura’,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa e da fonte, se necessario. As legendas das
ilustracdes devem ser breves e claras, dispensando consulta ao texto. A ilustracdo deve
ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

3.3.11 Tabelas

As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autbnoma.
Apresentam informacgdes tratadas estatisticamente.

Em sua apresentagao:

a) tém numeracéao independente e consecutiva;

b) o titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra ‘Tabela’ e de seu numero de
ordem em algarismos arabicos;
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c) as fontes citadas, na construgdo de tabelas e notas eventuais aparecem no rodapé
apos o fio de fechamento;

d) caso sejam utilizadas tabelas reproduzidas de outros documentos, a prévia autorizagao
do autor se faz necessaria, ndo sendo mencionada na mesma;

e) devem ser inseridas 0 mais préximo possivel do trecho a que se referem;

f) se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte e, nesse
caso, nao € delimitada por traco horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho
repetidos na folha seguinte;

g) 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.

3.4 CITACAO
3.4.1 Definicao

Citacdo é a mencao de uma informacdo extraida de outra fonte. As citacbes podem
aparecer no proprio texto ou nas notas de rodapé. A citacdo pode ser direta, indireta e
citacédo da citacéo.

3.4.2 Citagao direta

A citacao direta é a transcricdo textual de parte da obra do autor consultado. Podem ser
leis, decretos, regulamentos, formulas cientificas, palavras ou trechos de outro autor. Se a
citacado direta tiver até trés linhas deve ser incorporada ao paragrafo, entre aspas. Se o
texto original ja contiver aspas, estas serao substituidas pelo apostrofo ou aspas simples.
Se a citagao direta tiver mais de trés linhas deve aparecer em paragrafo distinto, com
recuo de 4cm da margem esquerda do texto, terminando na margem direita. Deve ser
apresentada sem aspas, deixando-se espaco simples entre as linhas e espaco duplo entre
a citacdo e os paragrafos anterior e posterior. Utilizar fonte 10 na citagcdo em paragrafo
distinto.

Exemplo 1: De acordo com Mello (2000, p.115), “Na Inglaterra adota-se o dualismo,
sendo necessario uma lei interna para que o Direito Internacional seja aplicado pelos
tribunais”.

Exemplo 2: “As citagdes sdo os elementos retirados dos documentos pesquisados
durante a leitura da documentacgao e que se revelaram uteis para corroborar com as idéias
desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocinio” (SEVERINO, 2000, p. 110).

3.4.3 Citagao indireta

A citacdo indireta é aquela em que o texto escrito € baseado na obra do autor consultado.
Nas citagbes indiretas, a indicagédo da(s) pagina(s) consultada(s) € opcional.
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Exemplo: Wickens (1984) discute duas limitagbes de analise de linha do tempo. Primeiro,
a técnica geralmente ndo conta para capacidades de distribuicdo do tempo e, segundo, a
técnica é mais eficaz quando ha analise de atividades em ritmo forgado.

3.4.4 Citacao de citagao

Consiste em uma citacdo direta ou indireta de um texto que nao se teve acesso ao
original. Pode ser citado na lista final de referéncias ou em nota de rodapé.

Esse tipo de citacdo s6 deve ser utilizado nos casos em que realmente o documento
original ndo pode ser recuperado (obras raras das quais n&o se tiveram acesso, dados
insuficientes para localizagdo do material como titulo, paginacéo, etc.).

A expresséao “apud’ - citado por, segundo, conforme — pode também ser usada no texto.

3.5 NOTAS

3.5.1 Notas de Rodapé

As notas de rodapé sao as indicacdes, anotagdes ou apontamentos ao texto que
aparecem ao pé das folhas em que sdo mencionadas. Servem para abordar pontos que
ndo devem ser incluidos no texto para néo sobrecarrega-lo.
Sao usadas para esclarecimentos, citacdo de autoridade e referéncias cruzadas. Sempre
que necessario, utilizar notas de rodapé, observando o seguinte:
 a chamada as notas é feita por numeros arabicos, colocados entre parénteses,
entre colchetes ou acima da linha do texto (sobrescrito);
* anumeragao das notas € sempre em ordem crescente;
* no texto, o numero deve figurar apos o sinal de pontuagédo que encerra uma citagao
direta, ou apds o termo a que se refere;
 devem ser digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco
simples e por um filete de 3cm a partir da margem esquerda (automatico pelo editor
de texto do computador);
e ¢é escrita em espaco simples, com tipo de letra menor, para dar maior destaque;

* indicativo numérico é separado do texto da nota por um espaco.

3.5.2 Notas de referéncia

A numeracdo das notas de referéncia é feita por algarismos arabicos, devendo ter
numeragao unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. A primeira citagdo de uma
obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.
As subsequentes citagbes da MESMA OBRA podem ser referenciadas de forma
abreviada, desde que nado haja referéncias intercaladas de outras obras do mesmo autor,
utilizando as seguintes expressoes latinas:
a) ibidem ou ibid. = (na mesma obra);
b) idem ou id. = (mesmo autor);
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c) opus citatum ou op. cit. = (obra citada);

d) passim = (aqui e ali em diversas passagens);

e) loco citato ou loc. cit. = (no lugar citado);

f) confira, confronte = Cf.;

g) seqientia ou et seq. = (seguinte ou que se segue);

h) apud = (citada por, conforme, segundo).

As expressdes citadas acima — letras “a”, “b”, “c” e “f", sé podem ser usadas na mesma
pagina ou folha da citagdo a que se referem. A expressdo citada na letra “h” pode,

também, ser usada no texto.

3.5.3 Notas explicativas

Sao notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanagdes, que nido possam
ser incluidas no texto. Devem ser feitas em algarismos arabicos, com numeragao unica e
consecutiva para cada capitulo ou parte.

3.6 NUMERAGAO PROGRESSIVA

Para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho é sugerida a adogdo da
numeragao progressiva para as sec¢oes do texto. Destacam-se gradativamente os titulos
das secles, utilizando-se os recursos em negrito, italico, grifo, caixa alta ou versa, e
outros.

S&o empregados algarismos arabicos na numeragao, sem ponto ou hifen apds o ultimo
numero e a primeira letra do titulo da secao ou subse¢do. Quando necessario, enumerar
assuntos dentro de uma secado. Esta pode ser subdividida em secdo secundaria e, se
necessario, em alineas, ordenadas alfabeticamente por letras minusculas seguidas de
parénteses.

3.7 REFERENCIAS (publicagbes impressas)

Sé&o apresentados a seguir exemplos de referéncia de livros, periddicos (revistas, jornais,
etc.) e outros documentos. Para compor as referéncias, deve-se obedecer a sequéncia
dos elementos, conforme apresentados nos modelos. Os elementos essenciais sao:
autor(es), titulo, edicao, local, editora e data de publicagao.

Veja exemplos abaixo:

3.7.1 Livros

3.7.1.1 Livros com até trés autores menciona-se os trés, sendo que os nomes podem ser
abreviados.

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local: Editora, ano de publicagdo. (Nome
e numero da série, se houver)
Exemplos:
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SILVA, B. F. da. Sua majestade o computador. Rio de Janeiro: Livro Técnico, 1984. (Série
computacéo).

VIGOTSKY, L. S.; LURIA, A. R.; LEONTIEV, A. N. Linguagem, desenvolvimento e
aprendizagem. Sao Paulo: icone, 1994.

3.7.1.2 Livro com mais de trés autores, menciona-se apenas o0 primeiro e acrescenta-se a
expressao “et al.”.

SOBRENOME, Nome; et al. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano de publicagao.
(Nome e numero da série se houver).

Exemplo:

SILVA, L. L. M. et al. O ensino de lingua portuguesa no primeiro grau. Sdo Paulo:
Contexto, 1986.

3.7.2 Parte de livro ou capitulo

Os elementos essenciais sao: autor(es), titulo da parte, seguidos da expressao “In:” e da
referéncia completa do livro no todo. No final da referéncia, deve-se informar a paginagao
ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

Constar: SOBRENOME, Nome [Autor do capitulo]. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME,
Nome [Autor do livro]. Titulo: subtitulo do livro. Edicdo. Local de publicagao: Editora, ano
de publicagdo, volume (se houver), pagina inicial e pagina final da parte.

Exemplo:

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

Quando a autoria da parte referenciada € a mesma da referéncia completa, usa-se
supressao ( ) depois da expressao “In;” SOBRENOME, Nome [Autor do capitulo].
Titulo do capitulo. In: . Titulo: subtitulo do livro. Edic&o. Local de publicagao: Editora,
ano de publicagéo, volume (se houver), pagina inicial-pagina final da parte.

Exemplo:

FERNANDES, F. Analise democratica e analise morfoldgica. In: . Mudancgas sociais
no Brasil. Sdo Paulo: Difusao Européia do Livro, 1996. p. 305-329.

3.7.3 Publicagao peridédica

Os elementos essenciais s&o: titulo, local de publicagéo, editoras, datas de inicio e de
encerramento da publicagéo (se houver). NOME DO PERIODICO. Cidade: Editora, Ano de
publicacdo.

Exemplo:
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE,1939.

3.7.4 Artigo de revista
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Os elementos essenciais sao: autor(es), titulo do artigo ou matéria, titulo da publicacéo,
local de publicagdo, numeragéo correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou numero,
paginacao inicial e final quando se tratar de artigo ou matéria, data de publicagcéo e
particularidades que identificam a parte (se houver). SOBRENOME, Nome [Autor do
artigo]. Titulo do artigo. Titulo do periédico [abreviado], Local: numero do volume, numero
do fasciculo, pagina inicial e pagina final, més e ano.

Exemplo:

a) As 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v. 38, n. 9,
set. 1984. Edicao especial.

b) GURGEL, G. Reforma do Estado e seguranga publica. Politica e Administragao, Rio de
Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

3.7.5 Tese, Dissertagao e Monografia

Os elementos essenciais sédo: autoria, titulo, data da defesa, volume (se houver), Numero
de paginas, Natureza (Area de concentracdo), Unidade da instituicdo, Instituicdo de
defesa, local e ano de publicagao (se houver).

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local, ano de defesa. Numero de folhas ou
volumes. Categoria [Monografia / Dissertagéo / Tese] (Area de concentracéo) — Nome da
Faculdade, Nome da Universidade.

Exemplo:

NERY, R. M. Questbes sobre questdes de leitura. 2001. 2v. 326f. Tese (Doutorado em
Linguistica) — Instituto de Estudos da Linguagem, Universidade Estadual de Campinas,
Campinas, 2002.

3.7.6 Referéncia legislativa (Leis e Decretos)

Os elementos essenciais sdo: Autoria, Titulo, nimero, data. NOME DO PAIS, ESTADO ou
MUNICIPIO. Lei ou Decreto, nimero, data (dia, més e ano). Ementa. Cidade: Dados da
publicacdo que transcreveu a lei ou decreto.

Exemplos:

a) BRASIL. Lei n. 5.517, de 23 de outubro de 1968. Dispbe sobre o exercicio da profissao
de médico-veterinario e cria os Conselhos Federal e Regional de Medicina Veterinaria.
Belo Horizonte: Conselho Regional de Medicina, 1970. 48 p.

b) BRASIL. Decreto-lei n. 2.423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para
pagamento de gratificagbes e vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e empregos
na Administracdo Federal direta e autarquica e da outras providéncias. Diario Oficial da
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988.

3.7.7 Parecer

AUTOR (pessoa ou instituicdo). Ementa. Tipo e numero do parecer. Relatos (se entrar
pelo nome do 6rgao). Data do parecer. Dados da publicagdo que transcreveu o parecer.
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Exemplo:

BAHIA. Tribunal de Contas. Procuradoria Administrativa. Convénio n° 1. Parecer

H-62/77. Relator: Raimundo Viana. 14 abr. 1977. Revista da Procuradoria Geral do
Estado, Salvador, v. 2, p. 129-131, jan./dez. 1977.

3.7.8 Portarias e Resolugoes

ENTIDADE COLETIVA RESPONSAVEL PELO DOCUMENTO. Ementa (quando houver).
Tipo de documento, numero e data (dia, més e ano). Dados da publicacdo que
transcreveu.

Exemplos:

a) CONSELHO NACIONAL DE CINEMA. Resolugao n. 45, de 30 de novembro de 1979.
Documenta, Brasilia, n. 230, p. 295-296, jan. 1980.

b) CONSELHO NACIONAL DO DESPORTO. Deliberagdao n. 12/79. Fixa o periodo de
recesso para o futebol profissional. Documenta, Brasilia, n. 230, p. 294, jan. 1980.

3.7.9 Constituicao Federal

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicio (data de promulgacéo). Titulo. Local: Editora,
ano de publicagdo. Numero de paginas ou volumes. Notas.

Exemplo:

BRASIL. Constituicdo (1998). Constituicado da Republica Federativa do

Brasil. Brasilia, DF: Senado, 1988.

3.7.10 Cédigo

NOME DO PAIiS, ESTADO ou MUNICIPIO. Nome do Cédigo. Edicdo. Cidade: Editora, Ano
de publicacéo.

Exemplo:

BRASIL. Cédigo penal. 15. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.

BRASIL. Cédigo de processo penal. 40. ed. Saraiva, 2000.

3.8 REFERENCIAS (Meio Eletrénico)

Para a apresentacdo de referéncias em meio eletrénico, deve-se utilizar todos os
elementos essenciais para referenciar documentos impressos nos mesmos formatos
apresentados anteriormente e, em seguida, acrescentar as informagdes relativas a
descricao fisica do meio ou suporte eletrénico.
S&0 os seguintes suportes considerados como meio eletronico:

 CD-ROM, Disquete, online, etc.

* Imagem em movimento: filmes, videocassetes, DVD, etc.

* Documento sonoro: Disco, CD (Compact disc), cassete, rolo, etc.
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* Online: Em conexdao com (http://), ou entre, sistemas de processamento e/ou
transmissao de informacao.

* Equipamentos periféricos, arquivos, etc. que estdo conectados a um sistema
computacional.

3.8.1 Livro em CD-ROM

SOBRENOME, Nome, ou NOME DA INSTITUICAO (se houver). Titulo: subtitulo se
houver. Local: Editora, Ano de publicagcdo. Nome da produtora. CD-ROM.

Exemplo:

a) CANTU, Marco. Dominando o Delphi 2. Sdo Paulo: Makron Books, 1996. Produzido por
Videolar Multimidia. 1 CD-ROM.

b) KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Sao Paulo:
Estadao, 1998. Produzida por Videolar Multimidia. 5 CD-ROM.

Quando se tratar de obras consultadas online, sdo essenciais as informagdes sobre o
endereco eletrénico apresentado entre os sinais < >, precedido da expressao - Disponivel
em: e a data de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:”

3.8.1.1 Livro no todo

SOBRENOME, Nome ou NOME DA INSTITUICAO. Titulo. Disponivel em:<endereco
eletrénico>. Acesso em: [data de acesso — dia, més e ano].

Exemplo:

a) DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica, 1998. Disponivel em:
<http://www.priberam.pt/dIDLPO>. Acesso em: 08 mar. 1999.

b) O ESTADO DE S. PAULO. Manual de redagao e estilo. Sdo Paulo, 1997. Disponivel
em: <http://www.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 26 fev. 2003.

3.8.1.2 Parte do livro

SOBRENOME, Nome ou NOME DA INSTITUICAO ou NOME DO EDITOR. In:
SOBRENOME, Nome ou NOME DA INSTITUICAO ou NOME DO EDITOR. Titulo.
Disponivel em:<endereco eletrénico>. Acesso em: [data de acesso — dia, més e ano].
Exemplo:

ASSIS, Machado de. A mulher de preto. In: Contos flumineses. Sao Paulo: Biblioteca
Virtual do Estudante Brasileiro; Escola do Futuro; Universidade de Sao Paulo, 2003.
Disponivel em:<http://www.bibvirt.futuro.usp.br/>. Acesso em: 26 mar. 2003.

3.8.2 Revista académica considerada no todo
TITULO DA PUBLICACAO, Local: Editora, volume, numero, ano. Disponivel

em:<endereco eletrdnico>. Acesso em: [data de acesso — dia, més e ano].
Exemplo:
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REVISTA BRASIL DE LITERATURA, Rio de Janeiro, 2003. Disponivel
em:<http://www.rbleditora.com/revista/abertura.html>.

3.8.2.1 Artigo de revista

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da publicagdo, Local: Editora, volume,
numero, ano. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: [data de acesso — dia,
més e ano].

Exemplos:

a) RIBEIRO, P. S. G. Adogao a brasileira: uma analise sdciojuridica. Dataveni@, Sao
Paulo, v. 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: http://www.datavenia.inf.br/frane.artig.html>.
Acesso em: 10 set. 1998.

b) WINDOWS 98: o melhor caminho para atualizagdo. PC World, Sdo Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: <http://www.idg.com.br/abre.html>. Acesso em: 10 set. 1998.

3.8.3 Tese, Dissertacao e Monografia (considerada no todo)

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Local e ano de defesa. Numero de folha ou
volumes. Categoria [Monografia / Dissertagéo / Tese] (Area de concentracéo) — Nome da
Faculdade, Nome da Universidade. Disponivel em: <enderego eletrénico>. Acesso em:
[data de acesso — dia, més e ano].

Exemplo:

Pedra, Simone Rolim Fernandes Fontes. Estudo da funcdo ventricular esquerda e da
circulagado coronaria em pacientes com transposicdo das grandes artérias corrigida pela
técnica de Jatene: resultados tardios. Sdo Paulo, 2004. Tese de Doutorado - Faculdade de
Medicina, Universidade de S&o Paulo 164f. Tese de Doutorado (Cardiologia) — Faculdade
de Medicina, Universidade de S&o Paulo. Disponivel em: <http://www.teses.uso.br/>.
Acesso em: 24 Out. 2005.
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