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APRESENTACAO DA 52 EDICAO

Este guia apresenta a 5 edicdo revisada, ampliada e modificada das diretrizes para
elaboracdo de monografia da FACAM, elaboradas de acordo com padrdes da Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), da International Organization for Standardization
(ISO). A ABNT é responsavel pela elaboracdo das Normas Brasileiras (ABNT, NBR),
elaboradas por seus Comités Brasileiros (ABNT/CB), Organismos de Normalizacdo Setorial
(ABNT/ONS) e Comissoes de Estudo Especiais (ABNT/CEE).

Qualquer producdo académica deverad atender aos trés grandes pilares:
Epistemoldgico que diz respeito a construgdo de conhecimento, conteldo especifico da
investigacdo no qual se devem produzir novos conhecimentos. Metodoldgico que diz respeito
aos métodos ou caminhos a percorrer para elucidar o problema, comprovar as hipoteses e
alcancar os objetivos. Normalizacdo que diz respeito as normas, padrfes segundo a ABNT,
para apresentar o relatdrio do resultado da pesquisa.

Este guia, portanto, contém diretrizes de ordem pratica e funcional, com ilustracdes
e exemplos que irdo colaborar a melhor compreensdo a respeito das normas de padronizacéo
sobre monografia ou Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). Assim, as regras apresentadas
estdo fundamentadas nas diversas normas elaboradas pela ABNT e outras utilizadas também na
elaboracdo de documentos e informacgdes técnico-cientificas, tais como:

a) Norma NBR 12225:2004 - Informacdo e Documentacdo — Lombada —

Apresentacéo;
b) Norma NBR 6024:2012 — Informag&o e Documentagdo — Numeragao progressiva

das se¢des de um documento — Apresentacao;

c) Norma NBR 6027:2012 - Informacdo e Documentacdo — Sumario —
Apresentacéo;

d) Norma NBR 6028:2021 - Informagdo e Documentacdo — Resumo -
Apresentacéo;

e) Norma NBR 6034:2004 — Informac&o e Documentacio — indice — Apresentacio;

f) Norma NBR 10520:2002 — Informagdo e Documentacdo — CitagOes em
Documentos — Apresentacéo;

g) Norma NBR 14724:2011 — Informag&o e Documentagéo — Trabalhos académicos
— Apresentacao;

h) Norma NBR 6023:2018 — Informacdo e Documentacdo — Referéncias —

Elaboracéo;



Ressalta-se tambem que leitor deverd atentar-se para algumas alteragdes que houve
em relacdo a versdo anterior deste guia, assim, é necessario consultar cada se¢éo e, portanto,
substitui a versédo anterior de 2019.

Este guia, por tratar-se de um documento em constante revisdo, em virtude das
atualizacdes da ABNT, disponibilizamos o e-mail para sugest6es, criticas ou elogios, agradecemos,

antecipadamente, a contribuicdo de todos: guiademonografias@hotmail.com

A autora,
Agosto, 2021.



1 INTRODUCAO

O Guia para Normalizagcdo de Monografias surgiu a partir das necessidades acerca de
padrdes para normalizar trabalhos de conclusdo dos cursos da FACAM e das duvidas,
pertinentes as etapas necessarias a elaboragdo de monografias. Além disso, a obrigatoriedade
da apresentacdo de monografias ao final dos cursos de graduacdo e pds-graduacao passou a
exigir orientacdo e padronizacdo na forma de apresentacdo dos trabalhos de conclusdo dos
Cursos.

O trabalho apresentado, ao final dos cursos, qualquer que seja o tipo de investigacéo,
enfoque tematico, metodologia e resultado da investigacdo, necessita de uma padronizacao que
compreende em elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais, ou seja, uma apresentacdo
formal para relatar o resultado da pesquisa. Assim, a forma escrita de todo trabalho técnico
cientifico, constitui-se na fase final de um planejamento que inicia na elaboracéo do projeto de
investigacao e finaliza com apresentacdo posta numa estrutura formal, cujo propdsito maior é
relatar o resultado da pesquisa nos diversos canais de comunicacdo, somente assim, sera
concretizada materialmente.

Portanto, todas essas etapas da construgdo do conhecimento e os elementos que
compdem um trabalho monografico deverdo estar de acordo com os padroes estabelecidos neste
guia que por sua vez segue as diversas normas estabelecidas pela Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), érgdo responsavel pelo desenvolvimento e divulgacao de processos
normativos de documentacdo no Brasil que tem como objetivo editar padronizar as publica¢fes
cientificas.

Enfim, a pesquisa, qualquer que seja a sua natureza, o proposito final é relatar o seu
resultado. Assim, a forma escrita de todo trabalho técnico-cientifico constitui-se na fase final
do planejamento dessa pesquisa. Portanto, espera-se que este guia com orientacGes contribua,
de forma significativa, aos docentes e discentes no momento da sua producdo cientifica. Ao
relatar uma investigacdo, é necessario atentar para o conteido, mas também é de extrema
relevancia cuidar da qualidade formal propiciada pela normalizago.

Este guia, portanto, objetiva orientar alunos e professores da FACAM com interesses
em realizar trabalhos de conclusdo de curso de graduagédo e pds-graduacdo no que tange aos
aspectos tecnicos, estruturais e normativos. Contemplando, assim, todos os trabalhos de

conclusdo de curso (monografia, dissertacdo e tese), exceto artigo cientifico.
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2 TRABALHOS ACADEMICOS

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) em sua NBR 14724/2011 define
0s principais trabalhos académicos, tais como: Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC),
Monografia, Dissertagéo e Tese.

a) O TCC - apresentagdo do resultado de estudo, “devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido obrigatoriamente emanado de uma disciplina, médulo,
curso, programa e outros ministrados”. Apresentado ao final de cursos de graduacbes e
especializacOes deve ser elaborado sob a coordenacdo de um orientador. (ABNT 14724, 2011,
p. 4).

b) A monografia - € o resultado de uma pesquisa (bibliografico ou de campo) sobre
um tema unico, bem delimitado, elaborada sob orientacdo de um professor orientador
(especialista, mestre ou doutor), visando a obtencdo de titulos em cursos de graduacGes ou
especializagdes.

c) A dissertacéo - trabalho apresentado ao final do mestrado “como resultado de um

trabalho experimental ou de um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico, bem

delimitado na sua extensdo, com objetivos de reunir, analisar e interpretar
informacdes”. E elaborado sob a coordenagdo de um orientador (doutor) e visa &

obtencdo do titulo de mestre. (ABNT 14724, 2011, p. 2).

d) A tese - trabalho que “apresenta o resultado de um trabalho experimental ou
exposicao de um estudo cientifico de tema Gnico, bem delimitado com resultado de investigacédo
original, inédito”. (ABNT 14724, 2011, p. 4). E elaborado sob a coordenagéo de um orientador
(doutor) e visa a obtencdo do titulo de doutor ou similar.

2.1 Estrutura

Observar que na formatacao das paginas as margens devem ser da seguinte forma:
a) Margem superior e esquerda: 3,0 cm;
b) Margem inferior e direita: 2,0 cm;
Para maiores informacdes sobre a configuracdo de pagina, consultar o capitulo 9 deste
manual que trata especificamente sobre a formacao das paginas.
Seguindo as alteragOes da NBR 14724/2011 da ABNT, a nova estrutura dos trabalhos

académicos compreende em: parte interna e parte externa.
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Figura 1 — Estrutura do trabalho académico

Parte externa | Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

—

Folha de rosto (obrigatorio)

— Errata (opcional)

Folha de avaliacdo (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatdrio)
Elementos Resumo em lingua estrangeira (opcional)
pré-textuais_< Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

~—

Parte Interna —=

Introducéo
Elementos textuais— Desenvolvimento
Conclusao

—

Referéncias (obrigatorio)
Elementos

Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

—

Pés-textuais

~——

—
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2.1.1 Parte externa

Os elementos da parte externa do trabalho monogréafico sdo: capa e lombada.

2.1.1.1 Capa (elemento obrigatorio)

E a protecdo externa do trabalho, elemento obrigatorio, serve para identificar o autor
da obra. Na capa (Figura 2) deve conter os seguintes elementos na ordem que se segue: nome
da instituicdo, nome do autor destacado (versal, caixa alta ou negrito), titulo (mesmo destaque
do autor), subtitulo (negrito e caixa baixa), n° de volumes, local (cidade da instituicdo onde
deve ser apresentado o trabalho, ano do deposito de entrega). Os elementos da capa devem ser
centralizados e digitados em fonte 12 Arial ou Times (NBR 14724, 2011).

Figura 2 - Modelo de capa

FACULDADE DO MARANHAO
CURSO DE DIREITO

MARCELO BRITO CRUZ

DIREITO CIVIL: obrigactes

Sao Luis
2021
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2.1.1.2 Lombada’ (elemento opcional)
Os elementos que contam na lombada (Figura 3) sdo: nome do autor, titulo do trabalho
e identificacdo alfanumérica (letras e numeros), quando houver. Deve-se colocar lombada

quando o trabalho for impresso em capa dura ou brochura (NBR12225/2004).

Figura 3 - Modelo de lombada

DIREITO CIVIL

MARCELO FARIA

2021

2.2 Parte interna
Esta parte se divide em elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. E a partir deste
primeiro elemento, a folha de rosto, que se comeca a contar a humeracdo de paginas do
trabalho, ou seja, a folha de rosto sera a pagina um (1), ndo se conta a capa.

2.2.1 Elementos pré-textuais

S&o aqueles que antecedem o texto do trabalho, dividem-se em elementos obrigatdrios
e opcionais. Devem ser apresentados na seguinte ordem: folha de rosto, errata, folha de

!Para depdsito na Biblioteca, o exemplar, deve ser PDF gravado em DVD, cor da capa padronizada de acordo com
o curso (ver modelo na biblioteca). E consultar a coordenacdo do curso a data de entrega, quantidade de exemplar
e prazo para entrega.
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aprovacdo, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo na lingua vernécula, resumo em
lingua estrangeira (abstract, resumeé etc.), lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, suméario (NBR 14724, 2011). Manter essa ordem de

cada pagina na encadernacao.

2.2.1.1 Folha de rosto (elemento obrigatorio)

Esta € a pagina que contém os elementos essenciais a identificacao do trabalho. Possui
elementos no anverso (frente) e verso. Os elementos do anverso da folha de rosto (Figura 4)
sdo: nome do autor, titulo, subtitulo (se houver), instituicdo a qual o trabalho é submetido e
titulo pretendido, orientador (obrigatoriamente vinculado a IES), local, ano. (Figura 4).

Os elementos da folha de rosto devem ser digitados em fonte 12 Arial ou Times.
Lembrando que o texto da natureza do trabalho (tipo de trabalho, objetivo, nome da IES a que
é submetido, area de concentracdo), deve ser digitado em espaco simples, fonte Arial ou Times
12.

Figura 4 — Modelo de folha de rosto

MARCELO BRITO CRUZ

DIREITO CIVIL: obrigacGes

Monografia apresentada ao Curso de
Direito da Faculdade do Maranhéo, para
obtencdo do grau de Bacharel em
Direito.

Orientador: Prof. Dr. Jodo Medeiros

Sao Luis
2021
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No verso da folha de rosto se coloca a ficha catalografica (Figura 5) que conforme
resolugdo do Conselho Federal de Biblioteconomia deveréa ser elaborada, exclusivamente, pelo
profissional da area de Biblioteconomia, contendo o nimero do registro no Conselho de
Biblioteconomia, elaborada conforme o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano (ACCR)
vigente.

A padronizacdo grafica da ficha é 7,5 cm x 12,5 cm, fonte Arial ou Times 10 e
centralizada na parte inferior do verso da folha de rosto (NBR 14724, 2011).

Figura 5 — Modelo de ficha catalografica
Cruz, Marcelo Brito.

Direito civil: obrigagdes/ Marcelo Brito Cruz. — S&o Luis, 2018.

50 f.:il.
Impresso por computador (fotocopia)
Orientador: Flavio Luis Abreu.

Monografia (Graduacéo em Direito) — Curso de Direito, Faculdade do Maranh&o,
2010.

1. Direito civil. 2. Direito civil — Brasil. 3. Obrigacdes. I. Titulo
CDU 347.41

Catalogacdo na fonte elaborada pela bibliotecaria
XXXXXXXXX- CRB XXXXXXX

2.2.1.2 Errata (elemento opcional)

Faz-se uma lista chamada errata (Figura 6) quando ha erros de digitacdo e/ou
ortografico-gramaticais precedidos pelas folhas e linhas onde eles ocorrem e seguidos pelas
devidas corregdes.

A errata é impressa, de preferéncia, em papel avulso, podendo ser entregue no ato da
defesa do trabalho, caso contréario, coloca-se antes da folha de rosto. Esta lista ndo deve ser feita
para alterar ou acrescentar contedo e sim corrigir os referidos erros.

Recomenda-se bom senso no uso da errata para que ndo sejam colocadas,

excessivamente, erros e correcoes de palavras, assim, é necessario, antes da impresséo e entrega
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do trabalho fazer uma revisdo criteriosa a fim de detectar antecipadamente alguns erros. A

grafia da palavra “ERRATA” deve ser em negrito, centralizada em caixa alta, fonte 12 Arial
ou Times. (NBR 14724, 2011).

Figura 6 — Modelo de errata impressa no trabalho

ERRATA

CRUZ, Marcelo Brito. Direto civil: obrigagdes. 2011. 50f.
Monografia (Graduagdo em Direto) — Faculdade do Maranhéo,
Sao Luis, 2011.

Folha | Linha Onde se 1€ Leia-se
12 7 31conceito 3.1 Conceito
15 8 2.2 objetivo 2.2 Objetivo
20 12 | 52Planejamento 5.2 Planejamento
22 16 | Qualidade Qualidade
30 2 Numeragéo numeragéo

2.2.1.3 Folha de aprovacao (elemento obrigatorio)

Na folha de aprovacdo deve ser inserida ap6s a folha de rosto (Figura 7) e deve conter

0s elementos essenciais a aprovacao do trabalho, sdo eles: nome do autor do trabalho, titulo do

trabalho, subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da instituicdo, a que é submetido o

trabalho, o grau a adquirir, data da aprovacdo, nome, titulos, assinaturas dos componentes da

banca examinadora e instituicdo a qual pertencem (NBR 14724, 2011).

Observar que a data da aprovacdo e as assinaturas dos componentes da banca

examinadora devem ser colocadas somente apos a defesa e aprovacéo do trabalho. Lembrando
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ainda que o texto do grau almejado, ou seja, a que se destina o trabalho, deve ser digitado em
espaco simples, fonte 12 Arial ou Times.

Figura 7 - Modelo de folha de aprovagao

MARCELO BRITO CRUZ

DIREITO CIVIL: obrigactes

Monografia apresentada ao Curso de
Direito da Faculdade do Maranhdo,
para obtencdo do grau de Bacharel em
Direito.

Aprovado em [

BANCA EXAMINADORA

Prof. Fernando Dias (Orientador)
Mestre em Direito Processual Civil
Faculdade do Maranhéo

1° Examinador

2° Examinador

2.2.1.4 Dedicatoria (elemento opcional)

Na pagina da dedicatéria (Figura 8) o autor do trabalho de forma sucinta dedica ou faz
homenagem a uma ou varias pessoas. ((NBR 14724, 2011). Nao confundir dedicatoria com
agradecimentos. A dedicatoria deve ser digitada a margem direita, com espago de 1,5 entre

linhas, fonte 12 Arial ou Times.
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Figura 8 — Modelo de dedicatoria

A Deus, pelo dom da vida.

2.2.1.5 Agradecimentos (elemento opcional)

Nessa pagina (Figura 9) registram-se 0s agradecimentos as pessoas ou a instituicao
que tiveram participacOes relevantes na elaboracdo do trabalho de preferéncia na ordem de
relevancia de contribuicdo. A palavra “AGRADECIMENTOS” deve ser centralizada em caixa
alta e negrito, fonte 12 Arial ou Times. (NBR 14724, 2011).
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Figura 9 - Modelo de agradecimentos de forma enumerativa

AGRADECIMENTOS

A Faculdade do Maranhdo.

Ao Professor Dr. Roberto Sim&o, pela orientacdo segura.

A minha mée, minha avo, pelos ensinamentos e apoio constante.
A todos aqueles que direta ou indiretamente contribuiram para

a execucdo deste trabalho.

2.2.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

A epigrafe (Figura 10) é uma citacdo na qual o conteudo se relaciona com o assunto
tratado no trabalho, ou seja, a epigrafe (citacdo) deve estar contextualizada com a tematica
abordada no trabalho. Em alguns trabalhos técnico-cientificos a epigrafe pode ser também
colocada nas folhas de aberturas das sec@es primarias e deve estar entre aspas, fonte 12 Arial
ou Times, espaco entre linhas 1,5 cm e conter a identificagdo de sua autoria, ano e pagina(s).
(NBR 14724, 2011).

NOTA: A referéncia da autoria (fonte) da epigrafe deve constar na lista de referéncia, no final
do trabalho académico, por se tratar de uma citag&o.
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Figura 10 — Modelo de epigrafe

“Citar ¢ como testemunha num
processo [...]. Por isso, a referéncia
deve ser exata e precisa (ndo se citaum
autor sem dizer em que livro e em que
pagina), como também averiguavel
por todos” (ECO, 1999, p. 46).

2.2.1.7 Resumo na lingua vernéacula (elemento obrigatério)

O resumo (Figura 11) é a apresentacdo concisa dos pontos relevantes do trabalho. De
acordo com Associacgdo Brasileira de Normas Técnicas em sua NBR 6028/2021, ha dois tipos
de resumos: descritivo, informativo, e recomenda-se que seja usado o resumo informativo, nas
monografias, teses, dissertacdes e relatorios técnico-cientificos em que deve conter o tema do
trabalho, problema, objetivos, metodologia, resultados e conclusdo. (ABNT, 2021).

No resumo usa-se 0 verbo na voz ativa e terceira pessoa do singular. Evitar frases
negativas, uso de paragrafos, simbolos e formulas. Quanto & extenséo deve conter entre 150 a
500 palavras. A grafia da palavra “RESUMO” deve ser centralizada em caixa alta e negrito. O
texto do resumo deve ser com espaco entre linhas 1,5 e fonte 12 Arial ou Times. Deve conter

entre trés a cinco palavras-chave (assuntos, termos, descritores), separadas entre si por ponto e
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virgula (;) e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra minuscula, com

excecdo dos substantivos proprios e nomes cientificos. (NBR 6028, 2021).

Figura 11- Modelo de resumo na lingua vernacula

RESUMO

O estudo de caso objetiva verificar as relagdes entre as estratégias
organizacionais, 0 processo seletivo e a integracdo normativa de uma
indUstria automobilistica recém-implantada no Brasil. Os dados
coletados revelam que essas categorias analiticas se encontram
intrinsecamente relacionadas em muitos aspectos, apesar de tais
relacbes serem facilmente perceptiveis. As vérias relacbes
encontradas caracterizam-se como fortes, deficientes, ambiguas e
fracas, dependendo do aspecto considerado. Os resultados
apresentados pela empresa comprovam que critérios previamente
estabelecidos no processo seletivo podem propiciar a escolha de
pessoas com condi¢Bes de integracdo normativamente de forma a

contribuir para atingir as estratégias organizacionais.

Palavras-chave: estratégias de organizacfes; processo seletivo;
integragdo normativa.

2.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira (elemento opcional)

E a traducdo do resumo (Figura 12) que esta na lingua portuguesa em outra lingua
estrangeira de grande divulgacdo. Esse é um elemento opcional para monografia ou TCC,
obrigatdrio para Dissertacdo e Tese. Deve ter as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, podendo ser em inglés denominado (abstract), em espanhol (resumen), em francés
(resumé). O autor da monografia deve fazer a traducdo do resumo em uma dessas linguas. A
palavra “ABSTRACT” deve ser centralizada em caixa alta e negrito, fonte 12 Arial ou Times
(NBR 14724, 2011).
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Figura 12 — Modelo de resumo na lingua estrangeira

ABSTRACT

This case study aims to determine what are the relations
between organizational strategies, the selection process and the
integration rules of a newly implemented auto industry in
Brazil. The data collected shows that these analytical
categories are intrinsically linked in many aspects, although
such relationships are readily apparent. The various
relationships found are characterized as strong, disabled, weak
and ambiguous, depending on the aspect considered. Some
results provided by the company show that pre-established
criteria in the selection process can provide the choosing of
people to integrate normatively in order to help achieve

organizational strategies.

Keywords: strategies organizational; selection process;
normative integration

2.2.1.9 Lista de ilustracGes (elemento opcional)

Todas as listas de ilustracGes sdo opcionais. Faz-se uma lista de ilustracfes (quadros,
organogramas, mapas, fotos, gravuras, desenhos, simbolos, graficos, fotografias e outros)
quando ha no trabalho um naimero de até cinco tipos de cada ilustracdo (Figura 13). Entretanto,
se houver um numero superior a cinco, recomenda-se, usar uma lista individual designado por
seu nome especifico para cada ilustracdo, assim, denominando-se lista de: quadros, figuras,
graficos, mapas e outros. (Figura 14).

A palavra “LISTA DE ILUSTRAGCOES” deve ser centralizada, em caixa alta e
negrito, fonte 12 Arial ou Times (NBR 14724, 2011).



Figura 13— Modelo de lista de ilustracbes

Grafico 1 -

Quadro 1 -

Grafico 2 -

Quadro 2 -

Quadro 3 -
Figura 1 -

Figura 2 -

LISTA DE ILUSTRAGCOES

Distribuicdo dos alunos segundo area de atuagdo na

Faculdade do Maranh@o..........cccccoeeeeviieeicie e,

Perfil dos alunos de graduacdo da FACAM por

Cursos de graduacdo da FACAM.........ccccvvevveneieennen.
Cursos de pos-graduacdo da FACAM..........ccccvvrnenne.

Panoramica do campus Il.......c..cccoveviivieicneieise e,

Organograma da emMpresa............ceeeeveeeereereeesevennnns

16

18

20
23
25
30

38

23
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Figura 14- Modelo de lista de figuras

LISTA DE FIGURAS

Figural- Organograma da mMpPreSa........ccoereervererrerinreneenen. 16
Figura2 - Organizag@o estrutural...........ccccocerevnviinninicinnn, 18
Figura 3 -  Estrutura formal..........ccccoiiiiiininicieiece, 20
Figura 4 - EStrutura linear...........cccoevieeniniienncsec e 23
Figura5- Estrutura funcional..........c.cccoceeveiievninie e, 25
Figura6 - Estrutura colegial...........cccoovvvvieiincicicinnr e 30

2.2.1.10 Lista de tabelas (elemento opcional)

Trata-se da relacdo das tabelas (Figura 15) que constam no trabalho monogréafico.
Elabora-se a tabela na mesma ordem em que os elementos aparecem no texto, com titulo e o
respectivo nimero de paginas. Faz-se uma lista de tabela quando houver um ndmero
significativo de tabelas (acima de cinco) no trabalho, caso contrario, ndo é necessario. A
apresentacdo das tabelas na parte textual deve seguir a norma tabular do IBGE (Secéo 8). A
palavra “LISTA DE TABELAS” deve ser centralizada, em caixa alta e negrito. Usar fonte 12
Arial ou Times (NBR 14724, 2011).
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Figura 15— Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Amostras minimas para populacdo pequenas....... 12
Tabela 2 - Meios de transportes mais frequentes usado pelo

trabalhador urbano.........cccccevvenienicieee 15
Tabela 3 - Nivel educacional do trabalhador urbano............. 20
Tabela 4 - O tempo gasto de casa para o trabalho.................. 21
Tabela 5 - Honorérios dos consultores da cidade de S&o

Luis do Maranh@o...........ccccvevereincicneienciieas 23
Tabela 6 - Amostra panordmica das imobiliérias do

Municipio de S&o Luis do Maranhéo.................... 27

2.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas (elemento opcional)

Consiste em uma relacéo alfabética das abreviaturas e siglas (Figura 16 e 17) utilizadas
no texto, acompanhadas de seus respectivos significados. Recomenda-se a elaboracdo de uma
lista propria para cada tipo, ou seja, fazer uma lista de abreviaturas e uma lista de siglas
separadamente. Sugere-se colocar essas listas quando houver um numero significativo de
abreviaturas e siglas (acima de cinco), caso contrario, ndo é necessario fazer tais listas. A
palavra “LISTA DE ABREVIATURAS” ou “LISTA DE SIGLAS” devem ser centralizadas,
em caixa alta e negrito, fonte 12 Arial ou Times (NBR 14724, 2011).



Figura 16— Modelo de abreviaturas

cit.

des.

jur.
lit.

LISTA DE ABREVIATURAS

citado
desenho
ilustracdo
juridico

literatura

26



27

Figura 17- Modelo de lista de siglas

LISTA DE SIGLAS

ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
CNPg - Conselho Nacional de Pesquisa
FACAM - Faculdade do Maranhdo

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
TRE - Tribunal Regional Eleitoral
TST - Tribunal Superior do Trabalho

UFMA - Universidade Federal do Maranhdo

2.2.1.12 Sumério (elemento obrigatdrio)

O sumario (Figura 18) é a numeracdo das principais divisdes, secles, partes ou
capitulos do trabalho, feita na ordem em que estas se sucedem no texto, seguidos da respectiva
pagina em que aparecem no texto. A subordinacgéo ou hierarquizacéo dos assuntos depende dos
objetivos e da autoria do trabalho. Ressalta-se que os elementos pré-textuais ndo devem ser
incluidos no sumério.

A palavra, “SU MARIO,” deve ser centralizada em caixa alta e negrito, fonte 12 Arial
ou Times (NBR 6027, 2003). Observar também que com a nova alteracdo da NBR 6027, o(s)

titulo do(s) apéndices e anexo (s) devem ser colocados no sumario, conforme modelo a seguir.
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Figura 18 — Modelo de sumario

SUMARIO

1 INTRODUGAO. ..o s ses s 10
2 PESQUISAS......c.cot et 12
2.1 CONCEITOS. ...ttt 13
2.2 Finalidades. ..o 14
2.3 ClasSifiCaGOES. .......cveveieiieirce e 14
231 THPOS ettt s 15
2.3.1.1 Pesquisa bibliografica..........c.cccoeevviviiviiniiencieine, 16
2.3.1.2 Pesquisa documental...........ccccevviieieiiniesinse e 17
2.3.1.3  PeSQUISA ACA0.......cceeiriirieiieieiieieeise st 18
2.3.1.4 Pesquisa partiCipante...........cccceererieeieseerieniessieneesneas 22
3 ELABORA(;AO DA PESQUISA.........c oo, 24
3.2 FaSES. ..ot 26
4 PROJETO DE PESQUISA.........ccco i 29
4.1 FASES. ..o 29
5 CONCLUSAO. ..o isssssssenens 30

REFERENCIAS. ......coovtirirnrieeieniieseessssissssnens 32

APENDICE A - MODELO DE PROJETO........... 37

ANEXO A - MODELO DE FORMULARIO........ 38

2.3 Elementos textuais

Os elementos textuais sdo os resultados da pesquisa, é o tema delimitado, abordado de
acordo com a metodologia adotada e os objetivos propostos. A abordagem do tema deve ser de
forma objetiva, clara e concisa. Os elementos textuais dividem-se em introducéo,
desenvolvimento e conclus&o.

A parte textual deve ser dividida em sec¢Ges. De acordo com a NBR 6024 (2012) todas

as secOes (primaria, secundaria e terciaria) devem conter um texto relacionado a elas.
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2.3.1 Introducéo

E a parte inicial do texto, considerada como uma das partes fundamentais do trabalho
cientifico que apresenta uma visao geral de todo o trabalho, deve ser escrita de forma clara e
objetiva. Levando-se em conta o objetivo principal da introducdo que € apresentar o alcance da
investigacdo, esta deve conter o tema tratado, sua importancia, justificativa, problema, os
objetivos, métodos e procedimentos metodoldgicos (metodologia) da pesquisa, definicdo dos
termos apresentados no desenvolvimento do trabalho. Estes itens devem ser apresentados em
forma textual, sem fazer subdivisoes.

Enfatiza-se ainda que o autor do trabalho, se preferir, deve descrever a organizacéo do
corpo do trabalho de acordo com os objetivos estabelecidos. Ou seja, deve descrever como estdo
estruturadas as se¢des no desenvolvimento do texto.

Ressalta-se, no entanto, que dependendo do tipo de pesquisa, ou se o autor do trabalho
preferir, os procedimentos metodoldgicos (metodologia) podem ser postos em secOes
individuais, ou seja, separadas da introducdo, localizados antes da secéo da apresentacao dos
resultados.

A introdugdo como primeira secdo do texto, deverd receber o indicativo 1 (um) e
apresentar sempre em folha distinta. Considerando que a finalidade da introducdo, é apresentar
uma visao geral do trabalho, é um espaco individual do autor, recomenda-se nao usar citacdes
bibliogréaficas na introducdo, pois, sdo necessarias e fundamentais na se¢do da fundamentacédo
tedrica. As citacdes devem ser colocadas no momento em que se constroi o referencial tedrico
do trabalho, no desenvolvimento da temética ou quando se faz a andlise e discussdo dos
resultados da pesquisa que € necessario confrontar com a teoria ou com outros trabalhos
cientificos.

Na introducdo devera também conter informac@es relacionadas aos principios éticos e
legais que envolvem as pesquisas em alguns cursos tais como, na Medicina, Enfermagem,
Ciéncias Biologicas, Farmacia, Engenharia Ambiental e outros. Nestes casos, sdo consultados
os conselhos ou comités de ética de cada area do conhecimento a fim de autorizar a realizacéo

da pesquisa.
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2.3.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é a parte principal do texto, deve conter a exposi¢do ordenada e
detalhada do assunto. Divide-se em secOes e subsecdes que variam em funcdo da abordagem
do tema, tipo de pesquisa e da metodologia adotada.

Os titulos e o numero das sec¢des e subdivisdes ficam, portanto, a critério do autor do
trabalho e da sua propria criatividade, ou seja, se faz a divisdo da temaética (assunto) em quantas
vezes for necessario até atingir os objetivos propostos na pesquisa. Assim o autor deve destacar
e retratar o conteddo desenvolvido de forma hierdrquica, ressaltando-se os pontos mais
relevantes do trabalho.

De uma maneira geral, o desenvolvimento, é composto pelos seguintes elementos: a
revisao da literatura ou fundamentacdo tedrica, a metodologia, a apresentacdo dos dados,
andlise e discussao dos resultados obtidos. Entretanto, estes itens podem variar dependendo do

tipo de pesquisa (empirica ou bibliogréafica).

a) No referencial tedrico

O autor deve fazer um desenvolvimento da temética, mencionando a literatura por ele
selecionada nas principais fontes de informacBes (livros e artigos cientificos), ou seja,
apresentar o resultado da pesquisa bibliografica que fez referente as teorias relacionadas ao
tema ou objeto de estudo, selecionar estudos anteriores que tenham relacdo direta e especifica
com o tema abordado e sobre o contexto a ser estudado. A fase de revisdo de literatura para
construir o referencial tedrico é fundamental para formulacéo do problema, construcéo da base
teorica (olhar teorico) e orientacdo no trabalho de campo.

Portanto, os assuntos selecionados devem tratar sobre o0 objeto de investigacdo e seus
objetivos e assim se constréi um referencial teérico ou quadro tedrico que dara base posterior
para interpretacdo dos dados coletados e analise dos resultados alcancados na pesquisa. (ECO,
2017).

E a partir do quadro tedrico que se defini melhor o objetivo da pesquisa, permite
formular as questdes pertinentes a resolucédo do problema da investigacdo. O referencial tedrico
permite a elaboracdo dos instrumentos de coleta de dados, enfim, os estudos tedricos
selecionados sdo importantes para se chegar as conclusdes da investigagéo.

E importante salientar ainda que nesta seco se faz necessario o uso de, no minimo,

duas citacOes diretas ou indiretas em cada pagina, para que possam comprovar as informacoes
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e sustentar a argumentacgéo do autor do trabalho. Sugere-se que se faca de preferéncia a citagéo
indireta ou parafrase, pois, neste tipo de citacdo pressupde-se uma analise e interpretacdo da

informacao posta pelo autor do trabalho.

b) Na metodologia ou procedimentos metodoldgicos

A metodologia sdo os procedimentos metodoldgicos da pesquisa, séo caminhos que o
autor utilizou para executar a pesquisa, deve descrever como a pesquisa foi feito. Entdo, o autor
do trabalho deve descrever: qual tipo de pesquisa feita (tedrica, empirica ou de campo), 0s
sujeitos participantes e quantos foram envolvidos na pesquisa, quais os critérios de inclusdo e
exclusdo dos sujeitos, como a pesquisa foi realizada, instrumentos ou técnicas de coleta de
dados utilizados, enfim, quais foram os procedimentos metodologicos utilizados para realizar a
pesquisa.

Para exemplificar, no caso de uma pesquisa de campo, o0 autor na metodologia deve:
descrever alguns elementos essenciais, tais como: o tipo de pesquisa quanto aos objetivos
(exploratoria, descritiva ou explicativa), qual o procedimento técnico utilizado na pesquisa
(bibliografico, documental, levantamento, estudo de caso, pesquisa participante, acao,
etnogréfico etc), quais os sujeitos selecionados (ou amostra selecionada), bem como os critérios
de inclusdo e exclusdo, quais técnicas ou instrumentos de coletas de dados (observacéo,
questionario, entrevista, formulario etc.), qual a abordagem escolhida para coletar e tratar os
dados(quantitativa ou qualitativa) para compreensdo e interpretacdo dos resultados obtidos.

Ressalta-se, portanto, que a descri¢do da metodologia pode variar dependendo do tipo
de pesquisa realizada, e o autor deve informar basicamente “como”, “quando” e “em que
condicdes realizou a investigacdo, numa sequéncia cronologica em que o trabalho foi
conduzido. (GIL, 2010).

c) A apresentacao dos dados obtidos

Deve ser de forma objetiva, exata, clara e l6gica. Dependendo do tipo de informacéo
ou dados coletados e a serem apresentados pode ser em forma textual (narrativas) ou demonstréa-
los por meio de tabelas, quadros ou de figura em geral (graficos, fotos, mapas, plantas etc.).

Veja o capitulo 8, deste guia como apresentar as ilustragdes.
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d) Naanalise e discussao dos resultados obtidos

Nessa secdo o autor do trabalho deve estabelecer relacGes entre causa e efeito, fazer
comparac0es entre a literatura usada (referencial teorico) e os resultados obtidos. Observar que
a andlise e a discussdo dos resultados ndo sdo meras demonstracdes daquilo que ja foi
apresentado ou exposto nas ilustracoes, eles precisam ser fundamentados de acordo com o
referencial tedrico. Os dados apresentados a partir do instrumento de coleta de dados devem ser
confrontados com o referencial tedrico e outras pesquisas ja feitas sobre 0 mesmo objeto de
estudo e resultados similares ou iguais a pesquisa em questdo. Em outras palavras: o autor do
trabalho precisa confrontar os seus resultados com a teoria relacionada ao objeto de estudo e
outras pesquisas que tratam sobre o mesmo objeto em questdo. Ou seja, de que forma o
problema levantado ja foi investigado e apresentado por outros autores que tratam sobre a
mesma tematica.

Nessa fase sdo essenciais as habilidades do pesquisador, como experiéncia pessoal,
sensibilidade, flexibilidade, descobertas de novas categorias, novas formas de interpretacdo do
objeto pesquisado. Observar que é o0 momento de confrontar, fazer mediacao entre a teoria e
prética, experiéncia vivida em campo (se for o caso) é o didlogo com o referencial tedrico
(ANDRE, 1995).

Ressalta-se que a apresentacdo, analise dos dados e discussdo dos resultados obtidos
fardo parte do desenvolvimento dependendo do tipo de pesquisa, por exemplo, de campo com
abordagem quantitativa. No caso de trabalho somente de revisdo de literatura, sdo dispensados
esses itens andlise e discussdo dos resultados porque ndo houve um instrumento aplicado para

a coleta de dados.

2.3.3 Concluséo ou Consideracdes finais

E a parte final do texto, também considerada como uma das partes mais importantes
do trabalho, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos objetivos, problema e as
hipoteses relacionadas ao problema da pesquisa. Nesta se¢do o autor poderd ainda manifestar
seu ponto de vista sobre os resultados obtidos, seu alcance, consequéncias dos esclarecimentos
feitos e indicagdes para novas pesquisas.

Na conclusdo ou consideragdes finais, ndo é permitida a inclusdo de dados novos, nao

se faz nenhum tipo de citacdo (direta ou indireta), ressaltando-se nessa sec¢ao tudo aquilo que
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foi discutido anteriormente de forma sintética, clara e objetiva. Quanto a sua redagdo as
consideracOes finais devem ser claras, concisas e objetivas, podendo ser ou ndo de forma
enumerativa, ou seja, apresentando-se de forma corrente ou destacadas em alineas.

Ainda nesta secdo, € necessario esclarecer as excec¢des, limitacGes, modificacdes,
recomendacdes, e contradigdes das hipdteses, teorias e principios diretamente relacionados com
o trabalho realizado. Devera também apresentar informacgdes relevantes relacionadas aos

principios éticos e legais que envolvem o tipo de pesquisa abordada.

2.4  Elementos pos-textuais

S&o os elementos apresentados apds o texto. Séo eles: as referéncias, o glossario, o

apéndice(s), o0 anexo(s) e o indice.

2.4.1 Referéncias bibliogréaficas (elementos obrigatdrios)

As referéncias bibliograficas consistem em um conjunto padronizado de elementos
descritivos retirados dos documentos que permite sua identificagdo individual (Figura 19).

E a descricdo fisica de todos os autores e os referidos documentos (livros, artigos
cientificos, teses, dissertacdes etc.) que foram utilizados na parte textual do trabalho. Ressalta-
se que todos os autores que foram citados no trabalho deverdo estar, obrigatoriamente, na lista
de referéncia bibliografica no final do trabalho.

A palavra “REFERENCIAS”, colocada no final do trabalho, deve ser centralizada em
caixa alta, espagco simples entre cada elemento da referéncia, espaco de 1,5 entre cada
referéncia.

A pagina da lista de referéncia bibliografica ndo deve ser justificada somente alinha a
esquerda, conforme modelo (NBR 6023, 2018). A lista de referéncia deve ser organizada em
ordem alfabética, ja que o sistema de chamada utilizado das cita¢cdes no texto foi o chamado
autor-data ou alfabético. (aquele que se coloca sobrenome(s) do(s) autor(es) e ano).

Exemplo de citacdo no texto quando se usa o sistema autor-data

Segundo Gil (2016, 17)) a pesquisa é devolvida mediante o concurso dos
conhecimentos disponiveis e a utilizagdo cuidadosa de métodos, técnicas e outros
procedimentos cientificos.

Exemplo de referéncia bibliografica quando se usa o sistema autor-data.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projeto de pesquisa. S&do Paulo: Atlas, 2016.
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Figura 19 — Modelo de lista referéncias do sistema autor-data

REFERENCIAS

ANDRADE, Maria Margarida de. Introducdo a metodologia do
trabalho cientifico. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

GOVERNO quer ir atras de mais recursos para o Estado. O imparcial,
Séo Luis, 3 dez. 2002.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Técnicas de
pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

REIS, Linda G. Producao de monografia da teoria a pratica: o
método educar pela pesquisa (MEP). 3. ed. rev. e ampl. Brasilia:
SENAC, 2010.

REVISTA BRASILEIRA DE CONTABILIDADE. Brasilia, DF:
Conselho Federal de Contabilidade, v. 30, n. 130, jul./ago. 2001.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de pesquisa
em Administracgao: guia para estagios, trabalhos de concluséo,
dissertacdo e estudos de caso. 3 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

SANTOS, Antonio Raimundo. Metodologia cientifica: a construcéo do
conhecimento. 7. ed. rev. Rio de Janeiro: Lamparina, 2007.

URBANIZACAO a melhor solugo. Jornal do Estado do Maranhéo.
Séo Luis, 10 maio 2012.

2.4.2 Glosséario (elemento opcional)

E uma lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes (Figura 20) utilizadas no
texto com suas respectivas defini¢des e/ou conceitos.

A palavra “GLOSSARIO” deve ser centralizada em caixa alta e negrito (NBR 14724,
2011). Ressalta-se que o glossario € um elemento opcional porque os termos e os referidos
significados ja estéo, obrigatoriamente postos, no texto do trabalho, entéo, faz-se uma lista no

final do trabalho, se o autor do trabalho achar necessario.
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Figura 20 — Modelo de glossério

GLOSSARIO

AMOSTRA — Subconjunto de elementos de uma populagéo.

ARTIGO — E o texto com autoria declarada, que apresenta e discute
ideias, métodos, técnicas, processo e resultados nas diversas areas
do conhecimento.

BAROGRAFO — Instrumento utilizado para registrar
continuamente valores de pressdo atmosférica, observados por um
bar6metro.

CICLOGENESE — Processo que cria um novo sistema de baixa
pressao, ou ciclone, ou intensifica um sistema pré-existente.

COPYRIGHT - ¢ o registro da propriedade intelectual da obra,
direito pela obra.

FRIO — Condicdo marcada por temperatura reduzida ou abaixo de
seu normal. Auséncia de calor.

GELO - Forma solida de 4gua. Pode ser encontrado na atmosférica
sob vaérias formas: de gelo, neve pequenas bolas de gelo, granizo,
entre outras.

2.4.3 Apéndice (elemento opcional)

De acordo com a NBR 14724 (2011, p. 2) o apéndice (Figura 21) é um “texto ou
documento elaborado pelo autor da monografia a fim de complementar sua argumentacéo
[...]”. Assim, quando o autor do trabalho monogréafico colocar uma ilustragdo produzida por ele
mesmo, por exemplo, uma fotografia esta sera denominada de apéndice e ndo anexo porque foi
ele autor do trabalho quem produziu e ndo foi retirado de outra fonte.

O apéndice deve ter seu nome especificado no sumario, como exemplo a seguir:

APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO NAS COORDENACOES DOS CURSOS



Figura 21 — Modelo de apéndice

APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO NAS

COORDENAGCOES DOS CURSOS

1. Sexo
1.( )Masculno
2.( )Feminino
2.1dade:

3.Unidade daFederagdo:

4.Cidade:

5.Nivel de escolaridade

1.( ) Nivel Fundamental Incompleto
2.( ) Nivel Fundamental Completo
3.( ) Nivel Médio Incompleto
() Nivel Médio Completo
() Nivel Superior Incompleto
() Nivel Superior Completo
() Pds-graduacdo Incompleta
.()Pds-graduacdo Completa

O N D =W

6. Renda (em salarios minimos):

7.0cupagio

1.( ) estudante

2.( )desempregado

3.( )autdnomo

4.( )empregado de empresa pUblica
5.( )empregado de empresa privada
6.( )empresario

7.( )aposentado

8 ( )outro

8.Voca utiliza que tipo de servigo de
telefonia movel?

1.( )Pré-pago

2.( ) POs-pago

3.( )Controle

9. Por quais motivos vocé
mudara/mantera sua operadora?
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2.4.4 Anexo (elemento opcional)

Um anexo (Figura 22) pode ser “texto ou documento ndo elaborado pelo autor que
serve de fundamentagéo, comprovacao e ilustragdo.” Assim, qualquer tipo de ilustragdo ou texto
que retirado de outra fonte ndo produzida pelo autor do trabalho, sera denominado de anexo
(NBR 14724, 2011, p. 2).

O Anexo deve ter seu nome especificado no sumario, como exemplo a seguir:

ANEXO A - MODELO DE ENTREVISTA SEMI-PADRONIZADA



37

Figura 22 — Modelo de anexo

ANEXO A - MODELO DE ENTREVISTA SEMI-PADRONIZADA

Entrevista Semi-Padronizada

[0 Teorias subjetivas
B Suposices explicitas e implicitas

O Explicitar o Conhecimento
B Questdes Abertas
B Questdes Controladas pela Teoria
B Confrontativas

0 Expressar o conhecimento em respostas
B Representacdo Grafica (TDE)
B Fonte de dados e validacdo

2.4.5 Indice (elemento opcional)

O indice (Figura 23) corresponde em uma lista de palavras ou frases ordenadas
segundo determinado critério, autor (nomes de pessoas ou instituicdes), titulos, assuntos
localizando e remetendo para as informacgdes contidas no texto. (NBR 14724, 2011).
Geralmente, ndo utilizada em monografias ou TCC, usada em livros.

O objetivo do indice é facilitar a localizacdo de temas ou palavras contidas no texto.
(NBR 6034/2005). A palavra “INDICE” deve ser centralizada, em caixa alta (NBR 14724,
2011).



Figura 23 — Modelo de indice

INDICE

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE BIBLIOTECAS
realizacdes, 33-34
ver também Comissao Nacional de Bibliotecas Universitarias, 37
BIBLIOTECAS
centrais,20
atribuic@es, 21-22
criacdo
necessidade, 20-23
vantagens, 20
nivel hierdrquico, 22
influéncia, 30-31
departamentais
conceito, 24
criacdo, 26
REFERENCIAS
conceito, 24, 25
tipos, 25-57
qualidade, 58,

38
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3 CITACOES BIBLIOGRAFICAS

As citacOes bibliograficas sdo elementos essenciais para fundamentacédo teorica dos
trabalhos técnico-cientificos. Podem ser conceitos, informacdes, ideias e sugestdes colhidas em
outra fonte e citada como texto numa monografia. (ABNT, 2002). Portanto, as citagcdes tém
objetivos de ilustrar, esclarecer, corroborar ou sustentar a argumentacdo do autor do trabalho
confiando-lhe maior credibilidade quanto as informacdes apresentadas.

As citacGes podem aparecer no texto, com a indicacdo da fonte consultada e em notas
de rodapé. Todas as citages diretas ou indiretas deverdo conter a origem da informacéo, a
referéncia do documento, caso contrério, pode-se caracterizar como plégio.

Contudo, de acordo com a Lei de Direitos Autorais, n° 9.610, de 19 de fevereiro de
1998, “ndo se constitui ofensa aos direitos autorais, a citacdo em livros, jornais, revistas ou
qualquer meio de comunicacdo, de passagens de qualquer obra [...] indicando-se 0 nome do
autor e a origem”. Entdo, para que seu trabalho ndo seja configurado como plagio, é necessario,
qgue sejam indicadas as fontes de todas as informacdes apresentadas que seja direta ou
indiretamente.

Enfatiza-se, também, que todos os autores citados no trabalho devem
obrigatoriamente, constar na lista de referéncias no final do trabalho em ordem alfabética pelo
ultimo sobrenome(s) do(s) autor(es).(conforme NBR 6023/2018).

3.1 Tipos de citacdes

De acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002) ha trés tipos de

citacOes, a saber: citacdo direta; citacdo indireta e citacdo de citacao.

3.1.1 Citacdo direta

A citacdo direta € a reproducdo literal das palavras do autor consultado durante a
leitura. Neste tipo de citagdo mantém-se a grafia e a pontuagdo do documento original. As
citacOes diretas podem ser de dois tipos: citagdes curtas e citagdes longas.

a) CitacOes curtas (contém ate 3 linhas) — séo transcritas entre aspas, incorporadas ao

texto, sem destaque, com indicagdo da fonte consultada;
Exemplo: “A eficiéncia do estudo depende do método. Mas o método depende de quem o
aplica.” (SALOMON, 2001, p. 38).



40

b) Citagdes longas (contém mais de 3 linhas) — sdo transcritas sem aspas, destacadas
com recuo de 4,0 cm da margem esquerda, utilizando fonte Arial ou Times New

Roman, tamanho 11;

Exemplo:

Indicar normas de estudo baseadas apenas na prépria experiéncia, no bom
senso ou por julgamento de valor ndo é atitude cientifica, e, talvez, ndo seja
correto, o caminho apontado é o da investigacdo: propor, observar,
experimentar, analisar e tirar as conclusdes. (SALOMON, 2001, p. 34).

Evitar o uso excessivo deste tipo de citacdo, essa pratica constante no texto torna a
leitura cansativa e menos atrativa. Portanto, evite-a, caso queira tornar o seu trabalho mais
original e atraente. Assim, dé preferéncia as citacfes indiretas, parafraseie a ideia do texto
original.

NOTA: A final de cada citacdo direta longa o autor do trabalho devera fazer uma
analise ou comentario sobre o texto da citacdo. Ndo deixar uma citacdo direta solta sem

comentarios.

3.1.2 Citacdo indireta

Chama-se citacdo indireta quando o autor da monografia comenta, parafraseia ou
adapta a ideia do autor consultado. Ao se fazer uma citacdo indireta, 1é-se o texto, trecho ou
paragrafo e se faz a interpretacdo da ideia do autor consultado, colocando no seu trabalho a
expressdo de tal ideia com suas proprias palavras, assim, parafraseara a ideia do autor. Neste
caso dispensa o0 uso de aspas, mas deve conter a indicagdo da fonte consultada (autor e ano da
publicacéo).

Exemplo:

Bobbio (2005) com muita propriedade comenta que os juristas medievais justificam
formalmente a validade do direito romano ponderando que este era o direito do Império
Romano que tinha sido reconstituido por Carlos Magno com o nome de Sacro Império
Romano.

Este tipo de citagdo é a mais utilizada nos trabalhos técnico-cientificos, pois ja se
encontra na propria citacdo a interpretacdo do autor do trabalho, portanto, € o tipo de citacao

recomendada.
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3.1.3 Citacdo de citagéo

E a transcricdo direta ou indireta de um texto citado por outro autor quando n&o se tem
acesso ao documento original. Neste caso usa-se a expressao latina apud (citado por). Este tipo
de citagdo somente é feito quando ndo se tem acesso ao documento original da informacao
citada. Recomenda-se ndo fazer uso excessivo de citagdo de citacao.

Exemplo:

Conforme Eco (2001, p. 27) apud Nahuz (2002, p. 97) diz que: “[...] citar é como
testemunhar num processo”.

Ressalta-se que este tipo de citagdo ndo € recomendado, somente é feita, quando ndo
se tem acesso ao documento original do trecho citado (documentos muito antigos, dados
insuficientes para a localizacdo dos materiais etc.). Portanto, evitar fazer uso de citacdo de

citacao.

3.2 Regras gerais para apresentacdo das citacdes bibliograficas

a) Toda citagéo deve ter a indicacdo da fonte citada/ consultada, quer seja uma citagdo direta
ou indireta.

Exemplo no texto:

As citacdes sdo elementos retirados dos documentos durante a leitura e que sevem para

corroborar as ideias desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocinio. (SEVERINO,

2007).

Exemplo na lista de referéncias:

SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. rev. e atual. Sdo

Paulo: Cortez, 2007.

b) As citacbes diretas devem conter, a indicacdo da(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou
secOes da fonte consultada. J& nas citagdes indiretas a indicacdo da(s) pagina(s) é (séo)
opcional (is);

Exemplo no texto:

“A conclusdo € a parte mais importante de um trabalho” (NAHUZ, 1995, p. 95).
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Exemplo na lista de referéncias
NAHUZ, Cecilia dos Santos. Manual para normaliza¢do de monografias. 4. ed. rev.
atual. S&o Luis: Visionéria, 1995.
¢) Quando (os) sobrenome(s) do(s) autor(es), a instituicdo responsavel estiver (em) incluido(s)
na sentenca, coloca-se apenas as iniciais destes em letras maiusculas, como data e a pagina
da citacdo, entre parénteses.
Exemplo 1:
Piaget (1975, p. 79) diz que: “[...] a psicologia da crianca se prolonga de modo natural em
epistemologia genética”.
Exemplo 2:
Nahuz e Ferreira (2005) ressaltam que nos trabalhos académicos as citacGes, o sistema de
chamada e as notas de rodapé devem estar em perfeita consonancia.
Exemplo 3:
Castorina e outros (2005) abordam em suas discussdes tedricas que a maioria dos psic6logos
educacionais e pedagogos do mundo europeu latino-americano tratam as teorias de Piaget e
Vygotsky como versGes opostas sobre o desenvolvimento intelectual e os processos da
aprendizagem.
Exemplo 4:
De acordo com a Associac¢do Brasileira de Normas Técnicas (2003, p. 11) “as se¢fes primarias,

chamadas de capitulos, sdo as principais partes em que se divide o texto de um trabalho”.

d) Quando o(s) sobrenome(s) do autor(s) ou instituicdo responsavel nao estiver(em) incluidos
na sentenca; a indicacdo da fonte serd em letras mailsculas seguida pela data da publicacao
e pela pagina entre parénteses nas citacdes direitas. Mas quando for citacdo indireta colocar

a fonte consultada (autor) e a data da publicacéo.

Exemplo 1:
Sec¢des priméarias também chamadas de capitulos s&o as principais partes em que se divide o
texto de um trabalho (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2003).

Exemplo 2:

As citagdes diretas, no texto, com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4

cm da margem esquerda, com fonte menor que a do texto e sem aspas (ABNT, 2003).
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e) Quando houver citacdo de obra sem autoria, fazer a indicagdo pela primeira palavra do
titulo da obra, seguida de reticéncia, a data da publicacdo e da(s) pagina(s) do documento,

se for citacdo direta, se for indireta exclui a pagina.
Exemplo no texto:

“A pesquisa e a reflexdo sdo objetivos na vida universitaria. A fungdo da universidade néo
é apenas transmitir conhecimentos, mas produzi-lo também, o que é viabilizado pela
pesquisa” (PESQUISA....2011, p. 23).

Exemplo na lista de referéncia:

PESQUISA cientifica um diferencial nas universidades. Ciéncia da Informacéo, v. 40,
n. 2, p. 20-30, jul./dez. 2011.

f) Podem-se fazer supressdes (no inicio, no meio ou no fim de uma citacéo direta), desde que
ndo perca o sentido ao fazer a supresséo.

Exemplo:
“[...] a técnica de sublinhar é a compreensdo do assunto [...] processo que possibilita a
identificacdo das ideias principais e secundarias, permitindo a selecdo do que ¢é
indispensavel e do que pode ser omitido” [...] (ANDRADE, 2013, p. 04).

g) Pode-se fazer, entre colchetes, interpolacdes, acréscimos ou comentarios a uma citacao.
Exemplo:
“Tao importante quanto ler um livro € ter a capacidade de separar o joio do trigo [de distinguir

0 verdadeiro e o falso], de uma obra literaria [...]” (PARRA FILHO, 2010, p. 35).

h) Pode-se fazer énfase ou destaque nas citacoes.

Exemplo 1:
“[...] note-se que as citagdes bem escolhidas apenas enriquecem o trabalho; o que nédo se
pode admitir em hipdtese alguma é a transcricao literal de uma passagem de outro autor
sem se fazer a devida referéncia”. (SEVERINO, 2013, p. 107, grifo do autor).

Exemplo 2:
“[...] note-se que as citagOes bem escolhidas apenas enriquecem o trabalho; o que néo se
pode admitir em hipdtese alguma é a transcricao literal de uma passagem de outro autor
sem se fazer a devida referéncia”. (SEVERINO, 2013, p. 107, grifo nosso).
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Exemplo 3:

“[...] note-se que as citacdes bem escolhidas apenas enriquecem o trabalho; o que ndo se pode
admitir em hipdtese alguma € a transcricao literal de uma passagem de outro autor sem se
fazer a devida referéncia”. (SEVERINO, 2003, p. 107, grifo nosso).

i) Quando utilizar no texto uma citagdo traduzida, deve-se fazer identificacdo com a
expressdo “traducdo nossa”, entre paréntese, apds a chamada de citagdo, independente do
sistema de chamado adotado.

Exemplo:
O fendbmeno turistico é uma atividade humana baseada em uma série de disciplinas relacionadas

com as ciéncias sociais e humanas. (MONTEJANO, 2009, p. 21, traducdo nossa).

J) Deve-se indicar no texto e entre parénteses a expressdo “informagdo verbal” as
informacdes retiradas sobre (palestras, debates, comunicagdes, entrevistas, etc.).
Exemplo no texto:
As novas alteracGes do cddigo processual civil estardo disponiveis até 0 més de dezembro 2010

(informagcéo verbal)®.

Exemplo no rodapé:

L Informaco fornecida pelo Ministro do STF Nelson Jobim, em margo 2010.

k) Na citagéo de trabalho em fase de elaboragéo, deve ser mencionado.

Exemplo:
Os trabalhos monogréaficos da graduacédo e da pos-graduacdo da FACAM devem respaldar-se

no Guia para Normalizacdo de Monografias da FACAM (em fase de elaboracéo).

I) Quando houver coincidéncia de sobrenome e de autores, acrescentam-se as iniciais de seu
prenome, ainda havendo coincidéncia colocam-se 0s pronomes por extenso.
Exemplos:
(CARNEIRO, B., 1996)
(CARNEIRO, 0., 1999)
(CARNEIRO, Benedito, 1996)
(CARNEIRO, Bento, 1999).
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m) Quando houver citagdes de diversos documentos de um mesmo autor publicados num
mesmo ano, sdo distinguidos pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apos
a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplos:

(FERREIRA, 1985a)
(FERREIRA, 1985b)

n) As citacdes indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos

diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.

Exemplos:

(SILVA, 1991, 1995, 1999)
(MARTINS; CORREA, 2001, 2006).

0) As citagbes indiretas de diversos documentos de varios autores mencionados

simultaneamente devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética.

Exemplos:

(MACIEL, 1997; CRUZ, 2002; SILVA, 2005).
(MATTOS, 2000; PAIVA, 2001).

p) Nas citagdes de citacdo, quando o sistema utilizado for autor-data, a indicagdo da fonte,
devera ser feita da seguinte forma: registra-se o sobrenome do autor do documento original,
data de publicacgdo, seguidos da expressao apud e do sobrenome do autor, data e pagina do
documento consultado. Veja os exemplos que podera optar:

Exemplos:

Bandeira (1999 apud MACIEL, 2000, p. 19).

(BANDEIRA, (1)399 apud MACIEL, 2000, p. 19)

(BANDEIRA,01U999, p. 28 apud MACIEL, 2000, p. 19).

Bandeira (1998,up. 28 apud MACIEL, 2000, p. 19).

(BANDEIRA,01U999 apud MACIEL, 2000).

Ressalta-se que as citagcdes bibliograficas sdo indispensaveis em todo e qualquer tipo

de trabalho. Ao escrever sobre algum tipo de assunto, sempre ha necessidade de se fazer
citacOes, pois sempre havera razdes para sustentar a argumentacdo ou comprovar a veracidade

das informaces apresentadas pelo autor no decorrer do raciocinio.
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4  SISTEMAS DE CHAMADA DAS CITACOES

Os sistemas de chamada séo recursos usados para indicar as fontes citadas no trabalho
que foram extraidas de outro documento. Portanto, as citagcdes feitas no trabalho devem ser
indicadas por um sistema de chamada que podera ser alfabético ou numérico.

H& dois tipos de sistema de chamadas. S&o eles: numérico e autor-data. O autor do
trabalho deve escolher somente um sistema, usa-lo em todo o texto, ou seja, ndo se deve usar
num mesmo trabalho os dois sistemas ao mesmo tempo (humérico e alfabético). Recomenda-
se que se faco uso, de preferéncia, do sistema autor-data ou alfabético por ser considerado de
facil compreenséo.

Enfatiza-se que nesta IES adotamos somente o sistema de chamada autor-data ou

alfabético por razdes ja expostas anteriormente.

4.1 Sistema autor-data ou alfabético

Chama-se sistema autor-datar ou alfabético quando o autor da monografia utiliza no
texto o sobrenome do autor, entidade responsavel, ou ainda o titulo na entrada, seguida pela
data da publicacdo do documento e pagina(s), se for citacdo direta. (veja exemplos apresentados
na secao 4.2 Regras gerais para apresentacao das citacdes). De uma maneira geral sdo aquelas
apresentadas conforme exemplo abaixo. Ou seja, quando se coloca o sobrenome do autor da

citacdo no inicio ou final.

Exemplo: Sousa (1995, p. 45) ou (SOUSA, 1995, p. 45).

Quando se estiver utilizando o sistema alfabético no texto e for necessario fazer nota(s)
explicativa(s) deve-se utilizar o sistema numérico para indicar tais notas.
Exemplo no texto:

Segundo informagdes da Agéncia Brasileira do ISBN (2010), o ISBN! (International
Standard Book Number) é um sistema que identifica numericamente os livros segundo o titulo,
0 autor, o pais e a editora, individualizando-os, inclusive por edigdo.

Exemplo no rodapé

L O ISBN - Criado em 1967 e oficializado como norma internacional e controlado pela Agéncia Internacional do
ISBN. No Brasil, a Fundacgéo Biblioteca Nacional representa a Agéncia Brasileira desde 1978, com a funcdo de
atribuir o nimero de identificagdo aos livros editados no pais.
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Figura 24 - Modelo de lista de referéncia quando usar o sistema de chamada autor- data

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6023: informacdo e documentacdo: referéncias: elaboracéo. Rio de
Janeiro, 2018.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6024: informacdo e documentacdo: numeragéo

progressiva das secdes de um documento: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2003.

ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6027: informacdo e documentacgao: sumario: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2003.

CALZONI, Valdir Francisco. Guia para redacéo do trabalho
cientifico. 2. ed. rev. Curitiba: Jurug, 2002.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. Ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2007.

JACOBINI, Maria Leticia de Paiva. 3. ed. Metodologia do trabalho
académico. Campinas: Alinea, 2006.

NAHUZ, Cecilia dos Santos; FERREIRA, Lusimar Silva. Manual
para normalizagdo de monografias. 4. ed. rev. atual. Sdo Luis:
Visionaria, 2007.

SANTOS, Gisele do Roco; MOLINA, Nilcemara Leal; DIAS, Vanda.
Orientagdes praticas para trabalhos académicos. Curitiba: IBPEX,
aualidade. 58.

4.2 Sistema numeérico

Sistema de chamada numérico n&o € utilizado na FACAM. E um sistema muito dificil
de ser elaborada por isso ndo é utilizado em algumas IES. Esse sistema é adotado
preferencialmente em livros.

Chama-se sistema numérico quando o autor da monografia utiliza algarismo arabico
para indicar as fontes consultadas.

A indicacdo da numeragdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto ou situada
pouco acima da linha do texto em expoente, apds a pontuacdo que fecha a citagcdo, conforme
exemplos a seguir.

Ao escolher um modo de fazer o indicativo numérico de chamada, (parénteses,
alinhado ao texto ou expoente) este devera ser mantido do inicio ao fim do trabalho, e assim

manterd um padrao de descricéo
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Exemplo de citagdo indireta no texto:
A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas recomenda a utilizacdo de notas explicativas no

sistema numérico?! ou (1).

Exemplo na lista de referéncia:

1 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informagio e
documentacéo: referéncias: elaboragéo, Rio de Janeiro, 2011.

Exemplo de citacéo direta no texto:
Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas “A indicagdo da fonte ¢ feita para uma

numeracao Unica e consecutiva” 2 ou (2).

Exemplo na lista de referéncia:

2 ASSOCIAC;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informacio e
documentacdo: referéncias: elaboracédo, Rio de Janeiro, 2011.

Exemplo de citagéo de cita¢éo no texto:
Conforme Cruz apud Moura: “O uso de citagdes é essencial para fundamentacdo das

argumentacdes apresentadas no decorrer do raciocinio” ? ou (3).

Exemplo na lista de referéncia:
3 MOURA, José Alberto Gomes. Trabalhos académicos. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

No uso deste sistema de chamada, mesmo utilizando notas de rodapé, deve-se fazer a
referéncia completa das fontes consultas no final do trabalho. Esta lista de referéncia deve ser
apresentada em ordem numeérica, conforme a ordem de chamada apresentada no decorrer do

texto.
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Figura 25- Modelo de lista de referéncia quando usar o sistema de chamada numérico

REFERENCIAS

1 NAHUZ, Cecilia dos Santos; FERREIRA, Lusimar Silva. Manual
para normalizagdo de monografias. 4. ed. rev. atual. So Luis:
Visionéria, 2007.

2 GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2007.

3 JACOBINI, Maria Leticia de Paiva. 3. ed. Metodologia do trabalho
académico. Campinas: Alinea, 2006.

4 CALZONI, Valdir Francisco. Guia para redacdo do trabalho
cientifico. 2. ed. rev. Curitiba: Jurud, 2002

5 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6023: informacdo e documentacdo: referéncias: elaboracdo, Rio de
Janeiro, 2002.

6 SANTOS, Gisele do Roco; MOLINA, Nilcemara Leal; DIAS, Vanda.
Orientacdes préticas para trabalhos académicos. Curitiba: IBPEX.

7 MACIEL, Alba Costa; MENDONCA, Marilia A. Rocha. Bibliotecas
como organizagdes. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2006.

Observa-se que a ordenacdo das referéncias na lista ao final da parte, capitulo ou do

trabalho deve ser conforme o sistema de chamada adotado no texto, assim:

a) quando usar o sistema autor-data — as referéncias bibliograficas no final do
trabalho sdo organizadas em ordem alfabética;

b) quando usar o sistema numérico — as referéncias bibliograficas no final do
trabalho seguem a ordem numérica crescente, de acordo com a ordem de
ocorréncia das citagfes no texto.

As referéncias bibliogréficas sdo alinhadas somente a margem esquerda (ndo utilize o

recurso justificar do editor do texto), possibilitando a identificacdo de cada documento

individualmente em espaco simples e separadas entre si por espago 1,5 cm.
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5 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sdo indicacdes ou aditamentos ao texto da monografia, elas tém a
finalidade de esclarecer consideracdes complementares, feitas pelo autor do trabalho
monografico. As chamadas das notas de rodapé devem ser feitas com numeracao crescente
dentro de cada capitulo, em algarismo arabico ou asterisco.

As notas de rodapé devem aparecer da seguinte forma:

a)  aparecer na mesma pagina onde foi feita a chamada do texto;

b)  digitadas dentro das margens com fonte tamanho 10 utilizando espago simples;

c)  separadas do texto por um espacgo simples de entrelinhas e por um espaco de 3

cm, a partir da margem esquerda;

d) precedidas de algarismos ardbicos ao alto ou o lado, entre parénteses ou

colchetes, de acordo com a forma utilizada no texto;

e) numeragdo em sequéncia Unica para cada capitulo ou parte.

5.1 Tipos de notas

As notas de rodapé podem ser: notas de referéncia e notas explicativas.

5.1.1 Notas de referéncia

S&o aquelas que indicam fontes consultadas ou remetem para outras partes da obra

onde o assunto foi tratado. A numeragdo das notas de referéncia é feita por algarismo
arabicos, numa sequéncia Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Ndo se inicia a
numeracdo a cada pagina.

As notas de referéncia sdo utilizadas no rodapé quando se utiliza o sistema de chamada
numerico. Assim podem apresentar-se das seguintes formas:

a) Quando o documento de um autor é citado pela primeira vez deve-se apresenta-la por
completo;
Exemplo:

ISALOMON, Delcio Vieira. Como fazer uma monografia. 10. ed. S&o Paulo:
Martins Fontes, 2001, p. 38.
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b) Quando for outro documento de um mesmo autor ja referenciado em nota anterior e
ndo muito distante, deve-se fazer a referéncia abreviada usando-se a expressao latina Idem

ou Id (mesmo autor), seguida do titulo e dos demais elementos da referéncia.

2SALOMON, Delcio Vieira. Como fazer uma monografia. 10. ed. S&o Paulo:
Martins Fontes, 2001, p. 38.

31d. Como fazer uma tese. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2005, p. 25.

¢) Quando for um mesmo documento ja referenciado em nota imediatamente anterior,
e ndo muito distante, tratando-se, ou ndo, da mesma pagina, deve-se fazer a referéncia de
forma abreviada, usando-se a expresséo abreviada Ibid (mesma obra);

Exemplos:

*MACIEL, Alba Costa; MENDONCA, Marilia A. Rocha. Bibliotecas como
organizac0es. Rio de Janeiro: Interciéncia, 2006.

°Ibid

®Ibid, p. 20.

d) Quando citar um documento de um mesmo autor, ja citado anteriormente,
intercalado por outros documentos de autores diferentes, distante ou ndo muito
distante, utiliza a expressao latina op.cit. (obra citada), apds o sobrenome do autor.

Exemplos:

" SEVERINO, Antdnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22 ed. Sdo
Paulo: Cortez, 2002, p. 120.

8 MARCONI, Maria de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de
metodologia cientifica. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

% SEVERINO, op. cit., p. 125.

e) Quando indicar a mesma pagina de um documento ja referenciado
anteriormente, ndo muito distante, havendo outras referéncias, deve-se usar a

expressao abreviada loc.cit. (no lugar citado) apds o sobrenome do autor.
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Exemplos:

10 SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. S&o
Paulo: Cortez, 2002, p. 120.

11 MARCONI, Maria Andrade: LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de
metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

12SEVERINO, loc.cit.
f) Quando indicar diversas passagens de um documento ja referenciado deve-se fazer a
referéncia usando a expressao latina passim (aqui e ali) apds o sobrenome do autor;

Exemplo:

1BSEVERINO, 2002, passim.

g) Quando houver a necessidade de remeter o leitor para folhas anteriores ou posteriores
do trabalho, ou para outro documento, utiliza-se na referéncia, a expressao abreviada
Cf.[..]

Exemplos:

¥ cf,p. 17
15 Cf. VIEIRA, Sonia. Como escrever uma tese. 5. ed. S&o Paulo: Pioneira, 2002, p. 53.
16 Cf. VIEIRA, 2002.

5.1.2 Notas explicativas

As notas explicativas sdo usadas no sistema autor-data quando o autor da monografia
quer fazer comentarios, esclarecimentos ou explanacdes que ndo possam ser incluidas no texto
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002). As notas devem ser
precedidas por algarismos arabicos, ter numeragdo Unica e consecutiva para cada capitulo, ou
seja, ndo se inicia a cada pagina.

Exemplo no texto:
A Associagéo Brasileira de Normas Técnicas recomenda ndo usar de forma excessiva as notas

Exemplo no rodapé:

1 Sobre este assunto consultar a NBR 10520/2002.
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6 NORMAS PARA ELABORAR REFERENCIAS DE DOCUMENTOS EM
DIVERSOS MEIOS

Para se fazer referéncias de documentos deve-se seguir as orientacdes da NBR
6023/2018, da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, na qual especifica os elementos a
serem incluidos nas referéncias. O principal objetivo desta norma é fixar a ordem dos elementos
das referéncias, estabelecendo convencgdes para transcricdo e apresentacdo da informacéo
originada documento e/ou outras fontes de informacdes.

Segundo a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (2018, p.2), Referéncia consiste
em “Conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permite
sua identificacdo parcial ou total registrados em diversos meios.” Explicando de outra forma,
para cada tipo de documento impresso ou eletrdnico, ha uma forma padronizada e hierarquizada
para descrever os elementos (essenciais ou complementares) permitindo assim sua identificacao
individual.

Portanto, as principais finalidades das referéncias bibliograficas séo informar a origem
das ideias apresentadas no decorrer do trabalho. Outra, € descrever todos os documentos citados
no desenvolvimento do trabalho. E na da lista de referéncias apresentada no final de todo
trabalho técnico cientifico que as citagdes feitas, de forma direta ou indireta, ttm informada sua
origem, ou seja, de qual documento foram extraidas, para que o leitor possa certificar-se da
veracidade das informacdes.

As referéncias contém elementos essenciais e complementares. Assim sendo:

a) Os elementos essenciais - sdo aqueles indispensaveis para a identificacdo do
documento e que estdo vinculados ao suporte documental. S&o eles: autor, titulo, edicéo, local
de publicacdo, editora, data de publicacéo.

b) Os elementos complementares — sdo aquelas informacdes acrescentadas aos
elementos essenciais para melhor caracterizar o documento. S&o eles: total de pagina, dimensao
ou ISBN (NUmero Padronizado Internacional de Livro) e outros. Quanto a localizacdo das
referéncias podem ser:

* no rodapé;

* no fim de texto ou de capitulo;

» em lista de referéncias;

« antecedendo resumos, resenhas e recensoes.



54

Quanto a elaboracao das referéncias bibliograficas postas no final de cada trabalho ha
algumas observacdes a serem consideradas, tais como:

» padronizagdo no uso e na sequéncia dos elementos essenciais e complementares;

» as referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto;

« entre cada elemento da referéncia usar espago simples;

» entre cada referéncia usar espaco de 1,5 cm;

* usar recurso tipografico (negrito, italico ou grifo) de forma padronizada para
descrever e ressaltar todos os documentos.

A pontuagdo segue padrles internacionais, devendo ser uniforme para todas as
referéncias. As abreviaturas devem estar de acordo com a NBR-10522(ABNT). O recurso
tipogréafico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o elemento titulo deve ser uniforme
em toda as referéncias de um mesmo trabalho.

Ressalta-se que ao optar pela inclusdo de elementos complementares estes devem

aparecer em todas as referéncias contidas no documento. Em qualquer tipo de
referéncia, indicam-se, entre colchetes, os elementos que ndo figuram na obra referenciada, e

por reticéncias, todos os casos de supressdo de informacdes.

6.1 Regras para elaboracgéo de referéncias por diferentes documentos e suportes

A seguir serdo apresentadas as regras para transcricdo dos elementos aplicadas as

referéncias por tipo de documento e autoria diferenciada.

6.1.1 Livro, folheto, manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario etc.
Regras gerais: autor(es), titulo, subtitulo, local, editora e ano
Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, subtitulo, edicéo, local, editora, data
de publicacéo.
a) Documento com uma autoria
Exemplo:
NEGRAO, Theotonio. Cadigo de processo civil: e legislativa processual em vigor. 26.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2015.
b) Documentos com dois ou trés autores: colocam-se 0s trés autores
Exemplo:

BOBBIO, Noberto; MATTEUCCI, Nicola; PASQUINO, Gianfranco. Dicionario de
politica. 4. ed. Brasilia, DF: UnB, 2002.
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Documentos com mais de trés autores: convém indicar todos, mas, permite-se que se
indique apenas o primeiro, seguido da expressao et al (e outros)

NOTA: alteracGes da 6023/2018 - convém indicar todos, mas, permite-se indicar apenas
0 primeiro seguido da expressao et al

Exemplo 1:

CALDAS, M. E. et al. Manual de orientacdo na apresentacao de teses e dissertacoes
defendidas na UFRN. Natal: UFRN, 2011.

Exemplo 2:

HARRY, Farrer; BECKER, Christinano Goncalves; FARIA, Eduard Chaves; MATOS,
Helton Fabio de; SANTOS, Marcos Augusto dos; MAIA, Miriam Lourenco.
Algoritmos estruturados. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2013.

Documentos de autoria desconhecida: coloca-se

NOTA:

Quando se faz referéncia bibliografica de obra cuja autoria € desconhecida deve entrar
pelo titulo, mas, ndo sdo usados os recursos tipograficos (negrito, italico e etc), pois a
primeira palavra significativa do titulo vem em caixa alta. Quando o titulo do documento
tiver artigos e/ou preposicdes, estes sdo considerados. Conforme exemplo a seguir.

Exemplo 1:
PERFIL da administracdo publica paulista. 6. ed. Sdo Paulo: FUNDAP, 1994.

Exemplo 2:
O PERFIL administrativo brasileiro. Sdo Paulo: FGV, 2010.
Coletanea de varios autores com indicacdo explicita de responsabilidade (organizador,
compilador, coordenador e outros).
Exemplo:
DIAS, Edmundo Fernandes. (org.). Introducéao ao pensamento socioldgico. Séo Paulo:

Centauro, 2010.

Documentos com outros titulos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador e
outros);

Exemplo:

GRACIA, S. F. O direito internacional. Tradugdo de Roberto Lyra. Sdo Paulo:
Saraiva, 2004.
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g) Sobrenomes que indicam grau de parentesco
Exemplo:
CRETELLA JUNIOR, José. Curso de filosofia do direito. 8. ed. Rio de Janeiro, 2002.

h) Sobrenomes compostos

BANDEIRA DE MELO, Celso Antdnio. Curso de direito administrativo. 24. ed.
ampl. Sdo Paulo: Malheiros, 2007.

i) Autor entidade (instituicdo, organizacdo, associacdo, universidade congresso,
seminarios, comité, comissdes e outros);

Exemplos:

ENCONTRO NACIONAL DOS JUIZES FEDERAIS, 17., 2001, Brasilia, DF. Desafios
contemporaneos ao estado democréatico. Anais [...] Brasilia, DF: AJUFE, 2001.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informag&o e
documentacdo, citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para politica
ambiental do Estado de S&o Paulo. Sdo Paulo, 1993.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatorio de atividades biblioteca, 2006.

6.1.2 Capitulos de livros, volumes fragmentados e outras partes de um documento

Quando se faz referéncia de capitulos de livros devemos observar:

a) Capitulo de livro - quando autor do capitulo é o mesmo autor do livro
Os elementos essenciais sdo: autor(es) do capitulo, titulo do capitulo, seguido da
expressao “In”: autor do livro, titulo do livro, edicdo, local, editora, ano, n° do

capitulo, paginas (inicial e final).

Exemplo:

DINIZ, Maria Helena. Ciéncia juridica. In: DINIZ, Maria Helena. Compéndio de
introducéo a ciéncia do direito. 15. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2003. cap. 2. p. 28-35.
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b) Capitulo de livro - quando o autor do capitulo ndo é o mesmo autor do livro

Os elementos essenciais sdo: autor(es) do capitulo, titulo do capitulo, seguido da
expressao “In”: autor(es) do livro, titulo do livro, edicéo, local, editora, ano, n° do
capitulo, paginas(inicial e final).

Exemplo:

SANTOS, Maria Adelaide dos. Histéria do Maranhdo. In: BARBOSA, Antonio
Alencar. Histdria do Brasil: uma trajetéria. Sdo Paulo: Atlas, 2008. cap. 3. p. 28-35.
Parte da Biblia

BIBLIA, A. T. Provérbios. In: BIBLIA. Sagrada Biblia Catolica: Antigo e Novo
Testamentos. Traducgédo: José Siméo. Sdo Paulo: Sociedade Biblica de Aparecida, 2008.
p. 202-203.

6.1.3 Trabalhos apresentados em eventos (congressos, simpdsios, seminarios etc.)

Os elementos essenciais sdo: autor (es), titulo do trabalho apresentado, seguido da
expressao “In:” nome do evento, numeracio do evento (se houver), ano e local
(cidade) de realizacéo, titulo do documento(anais, atas, topico tematico etc.), local,

editora, data de publicacédo péaginas (inicial e final da parte referenciada).

Exemplo:

CIGANA JUNIOR, Dilermando. _Globalizagdo ou mundializagao(es). In:
ENCONTRO NACIONAL DOS JUIZES FEDERAIS, 17., 2001, Brasilia, DF.
Anais [...] Brasilia, DF: JUFE, 2000. p. 43-55.

6.1.4 Trabalhos académicos (monografias, dissertacdes e teses)

Os elementos essenciais sdo: Autor (es), titulo do trabalho, orientador, ano,
quantidade de folhas. Identificacdo do tipo do trabalho, nome do curso, nome da
universidade, local, ano.

NOTA: Recomenda-se colocar o nome do orientador

Exemplos:

RODRIGUES, Jodo Vitor. A importancia do planejamento estratégico nas
organizac0es. Orientador: Mario Batista Alencar. 2010. 52f. Monografia (Bacharelado
em Administracdo) — Faculdade do Maranhéo, S&o Luis, 2010.

CAMPOS, Marcelo de. As consequéncias da palmada: implicacBes fisicas,
psicologicas e juridicas. Orientadora: Ana Bela Cruz Moreira. 2010. 200f. Dissertagio
(Mestrado em Direito) — Universidade Federal do Rio Grande do Sul, Porto Alegre,
2010.
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Periddicos, como revistas, boletins etc. (volumes, fasciculos, nimeros especiais,
suplementos e outros);
Os elementos essenciais sdo: Titulo do periddico, local de publicacdo, editora,
numeracao do ano e/ou volume, numeracédo do fasciculo, informacéo de periodos e
data de sua publicacéo.
Exemplo:
REVISTA JURIDICA. Porto Alegre: Notadez, v. 52, n. 326, dez. 2004.

Artigos e/ou matérias de revistas, boletins, etc.

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo da parte, artigo ou matéria, titulo da
publicacdo, local da publicacdo, nimero do ano e/ou volume, fasciculo ou nimero,
paginas (inicial e final), quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo

de publicacéo e particularidades que identificam a parte (se houver)

Exemplo com autoria:

CORDEIRO JUNIOR, Reginaldo de Jesus. O direito de greve. Revista do Tribunal
Regional do Trabalho da 162 Regido. Séo Luis, v. 10, n. 2, p. 1599-1655, jul./dez.
2000.

Exemplo sem autoria:

AULA prética. Exame. S8o Paulo, ano 45, n. 7, p. 126-127, abr. 2010.

Artigos e/ou matérias de jornais (comunicacdes, editoriais, entrevistas, recensoes).

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo da matéria ou do artigo, titulo do
jornal, local de publicacéo, data da publicacéo, se¢do, caderno ou parte do jornal
e paginas correspondentes. Quando ndo houver secdo, caderno ou parte a

paginacao do artigo ou matéria precede a data.

Exemplo com autoria:
CANTAHEDE, Edson. Lagoa torna-se parada obrigatéria. O Estado do Maranhéo, Sdo
Luis, 11 maio 2002. Cidade, p. 2.

CANTAHEDE, Edson. Lagoa torna-se parada obrigatéria. O Estado do Maranhé&o, Séo
Luis, p. 2, 11 maio 2002.
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Exemplo sem autoria:

ABERTOS em clima de festa os jogos escolares maranhenses O Estado do Maranhéo,
Séo Luis, 11 ago. 2011. Geral, p. 6.

6.1.8 Aula

Os elementos essenciais sdo: tema da aula, data, autoria da aula, disciplina, local.

Exemplo:

NORMALIZACAO NA PESQUISA JURIDICA: citacBes, sistemas de chamadas, notas,
referéncias. 23 mar. 2013. Aula proferida pela professora Maria do Socorro Corréa da
Cruz na disciplina Metodologia do Trabalho Cientifico. Faculdade do Maranhé&o.

6.1.9 Entrevistas

Elementos essenciais: nome do entrevistado, tema da entrevista, nome do
entrevistador precedido da expressao entrevistador, local da entrevista, instituicdo

e data.

Exemplos:

DANTAS, Lucia. Qualidade dos servigos de restaurantes. Entrevistador: José da Cruz
Conceicdo. Sdo Luis, Restaurante Kitaro, 2007.

BARROS, Max. Elei¢bes 2012. Entrevistadora: Ana Guimardes. Sdo Luis: TV Mirante,
2011. Entrevista concedida ao Bom Dia Mirante.

MILGRON, Paul. Humanos. Os imprevisiveis. Veja, Sdo Paulo, ano 44, n. 1, p. 15-23, 5
jan.2010. Entrevista concedida a Malu Gaspar.

6.1.10 Patentes

Elementos essenciais: entidade/e ou autor, nimero da patente e datas(do periodo

de registro).

Exemplo:

EMPRAPA. Unidade de Apoio. Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentagédo
Agropecuaria(Sao Carlos, SP) Paulo Estevao Cruvinei. Medidor digital mutissensor
de temperatura para solos BR. n. P18903105-9, 26 jun. 1989.
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6.1.11 Documentos juridicos (legislagdo, jurisprudéncia, doutrina).

a) Legislacdo (constituicdo, emendas constitucionais, leis complementares e ordinarias,
medidas provisorias, decretos, resolucdes, atos normativos, ordens de servicos etc.).
Elementos essenciais sdo: jurisdi¢cdo (ou cabecalho da entidade, no caso de se tratar
de norma), titulo, numeracéo, data e dados da publicacao.

Exemplos:
BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado, 1998.

BRASIL. Medida Proviséria n® 1.549-31, 13 de junho de 1997. Dispde sobre a
organizacao da Presidéncia da Republica e dos Ministérios, e da outras providéncias.
Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, p.
15648, 14 jun. 1997. Secdo 1, p. 12384.

BRASIL. Cddigo penal. Brasilia: Saraiva, 2018.

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cédigo Civil. In: VADE
Mecum. S&o Paulo: Saraiva, 2018, p. 133-239.

SAO PAULO (Estado). Decreto n® 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislacdo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

b) Jurisprudéncia (sumulas, enunciados, acérddos, sentencas e demais decisdes
judiciais).
Elementos essenciais sdo: jurisdicdo e 6rgdo judiciario competente, titulo (natureza
da decisdo ou ementa) e numero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data

e dados da publicacéo.

Exemplos:
e Sumula:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n® 37. Jaris Sintese Milennium:
Legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e prética processual. [Porto Alegre], n. 30,
[2001].1CD-ROM.

e Acordao

MARANHAO. Tribunal Regional do Trabalho. Regido, 16. Aco6rddo n° 1.961.
Agravante: José Carlos Viana Fernandes. Agravado: BEM Servicos Gerais Ltda.
Relator: Juiz Luis Cosmo da Silva Junior. S&o Luis, 27 de junho de 2000. Revista do
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Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido, Sdo Luis, v. 10, n. 2, p. 277-279,
jul./dez. 2000.

e Habeas-corpus

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n°® 11.851, da 2?2 Vara Federal
Criminal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro de 2001. Lex. Jurisprudéncia do STF e dos
Tribunais Regionais Federais, Séo Paulo, v.15, n. 167, 327-329, jul. 2003.

e Apelacgao civel

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5° Regido). Apelacdo 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 Santos. Recife, 4 de marco de
1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n.
103, p. 558-562, mar. 1998.
c) Doutrina (discussao técnica sobre questdes legais em qualquer tipo de suporte).
A descricdo dos elementos depende do tipo do documento ou meio no qual esta

publicada a doutrina.

Doutrina publicada em livro:

THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de direito processual civil. 26. ed. Rio de
Janeiro: Forense, 2005.

Doutrina publicada em revista

COUTINHO, Maria Luiza Pinheiro. Assédio moral no trabalho. Justica do trabalho,
Porto Alegre, v. 04, n. 248, p. 71-76, ago. 2004.

Doutrina publicada em revista eletronica

RAMOS, Glauco Gumerato. Ativismo e garantismo no processo civil. Jus navigandi.
Disponivel em: http://jus.uol.com.br/revista/texto/18526/ativismo-e-garantismo-no-
processo-civil. Acesso em: 15 jan. 2010.

6.1.12 Documentos cartograficos (mapas, atlas, globo, fotografia aérea e outros.)

Os elementos essenciais sdo: autor (es), titulo, local, editora, data de publicacéo,

designacéo especifica e escala.
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Exemplos:

MINISTERIO DO TURISMO. Secretaria Nacional de Politicas de Turismo. Atlas
Turistico do Brasil: mapas base da regionalizagdo e da gestdo descentralizada. Brasilia,
DF, 2007.1 atlas. Escalas variaveis.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE ESTRADAS DE RODAGEM. Rio de Janeiro.
Mapa rodoviario do Rio de Janeiro. Rio de Janeiro, 2010. 1 mapa. Escala 1:1000.

6.1.13 Documentos exclusivamente em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para os documentos
impressos, acrescidas das informacdes relativas a descricdo fisica do meio

eletronico.

NOTA 1: Recomenda-se indicar o tipo de suporte ou meio eletrénico em que o
documento esta disponivel.

NOTA 2: Para redes sociais, especificar o nome da rede e o perfil ou pagina acessados,
separados por dois pontos.

NOTA 3: Com as alteracdes e atualizagdes da 6023/2018 - ndo se deve colocar o
endereco eletronico dentro do < >

Exemplos:
a) Revistaem DVD:

RODIGUES JUNIOR, Otavio Luiz Rodrigues. Estudo dogmatico da forma dos atos
processuais: principios e espécies. Datadez, Sdo Paulo, n. 24, dez. 2005. 1 DVD.

b) Artigos de revista na internet
Exemplos com autoria:
PACKER, Abel Laerte et al. Scielo: uma metodologia para publicacdo eletronica.
Ciéncia da Informacdo. Brasilia, DF, v. 27, n. 2, 1998. Disponivel em:

http://wwwscielo.br/scielophp. Acesso em: 3 dez. 2001.

ALMEIDA, M. M. L. Logistica de empresa. Revistanet, Rio de Janeiro, ago. 2010
Disponivel em: http://www.revistanet.com.br. Acesso em: 10 ago. 2011.

Exemplo sem autoria:
HISTORIA da vida: trajetoria de uma professora de educacéo fisica. Motriz, v. 3, n. 2,

dez. 1997. Disponivel em: www.rc.unesp.br/ib/efisica/motriz/03n2/3n2_art07.pdf.
Acesso em: 10 marc. 2018.


http://www.rc.unesp.br/ib/efisica/motriz/03n2/3n2_art07.pdf.%20Acesso%20em:%2010%20marc.%202018.
http://www.rc.unesp.br/ib/efisica/motriz/03n2/3n2_art07.pdf.%20Acesso%20em:%2010%20marc.%202018.
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Artigo de jornal na internet:
Exemplo com autoria:
VERPA, Danilo. Devassa no Turismo leva PF a prender 35 pessoas. Folha de S. Paulo,

Séo Paulo, 10 ago. 2011. Disponivel em: http://www1.folha.uol.com.br. Acesso em: 10
ago. 2011.

Exemplo sem autoria:

GOOGLE paga indenizacao para encerar investigacdes. Folha. com. Sdo Paulo, 24 ago.
2011. Disponivel em: http://www1.folha.uol.com.b. Acesso em: 30 ago. 2011.

d)

f)

9)

h)

Banco de dados

BANCO DE DADOS BIBLIOGRAFICO DA USP - DEDALUS. Normas para tese.
2011. Disponivel em: http://sbi.igsc.usp.br. Acesso em: 23 jul. 2010.

Arquivos de audio

PODCAST 30: Brasil: parte 3: a republica. [Locucdo de]: Christian Gutner.

[S. I.]: Escriba Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em:
http://www.escribacafé.com/podcast-Ixx-brasil-parte-3-a-republica/Acesso em: 4 set.
2010.

Redes sociais

DIRETOR do SciELO, Abel Packer, apresenta hoje a palestra na 42 edicdo dos
Simpdsios Tematicos do Programa de Pds-Graduagdo em Quimica da UFMA. [Séo
Paulo], 27 fev. 2015. Twitter:@redescielo. Disponivel em:
https://twitter.com/redescielo/status/5712619868828999969. Acesso em: 10 mar.
2015.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Sistemas de
armazenagem: S&o Paulo, 19 set. 2017. Facebook: ABNT Normas Técnicas
@ABNTOficial. Disponivel em:
https://www.facebook.com/ABNTOficial/?hc_refF=ARRCZOmMNXLGpWXonecaROO
OODDbGisTE2siVEPgy. Acesso em: 10 set. 2017.

Blogs
CID, Rodrigo. Deus: os argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz. Blog investigacao filosofica.

Rio de Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacdo-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 set. 2012.

E-mail

ALMEIDA, M. P. S. Fichas catalograficas. Destinatario: Maria do S. C. da Cruz. S&o
Luis, 12 set. 2018. 1 mensagem eletrénico.


http://www1.folha.uol.com.br/
http://www1.folha.uol.com.b/
http://www.escribacafé.com/podcast-lxx-brasil-parte-3-a-republica/Acesso
https://twitter.com/redescielo/status/5712619868828999969
https://www.facebook.com/ABNTOficial/?hc_ref=ARRCZ0mN
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i) E-book

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERERY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book (2013p.). Disponivel em:
http://ebook.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2012.

J) Legislacdo em meio eletronico

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988. Brasilia, DF: Planalto, 2015. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivl-
03/constituicdo/Constituicdo.htm. Acesso em: 10 jan. 2018.

BRASIL. Lei n®9.099, de 26 de setembro de 1995. DispGe sobre os Juizados Especiais
Civeis e Criminais e da outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9099.htm. Acesso em: 10 abr. 2018.

k) Jurisprudéncia em meio eletrénico

RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Justica. Acdo Civil n° 70062004692. 2014.
Relator: Juiz Sergio Fernando de Vasconcellos Chaves. Disponivel em:
https://tj-rs.jusbrasil.com.br/jurisprudencia/apelacao-civel-ac-70062004692-rs.
Acesso em: 24 mar. 2018.

RIO GRANDE DO SUL. Tribunal de Justica. Agravo de Instrumento n® 70056688864.
2013. Relator: Juiz Alzir Felippe Schmitz. Disponivel em:
https://tj-rs.jusbrasil.com.br/jurisprudencia/113481966/agravo-de-instrumento-ai-
70056688864-rs?ref=serp. Acesso em: 25 abr. 2018.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma.) Recurso Extraordinario 313060/SP.
Leis 10.927/9111.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furto e
roubo de automdveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamentos para mais de cinquenta veiculos. Institucionalidade.
Recorrente: Banco do Estado de Sdo Paulo S/A- BANESPA. Recorrido: Municipio de
Séo Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=260670. Acesso
em: 20 abr. 2018.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. SUmula n° 333. Cabe mandado de seguranga
contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Brasilia, DF: Superior Tribunal de Justica, [2007]. Disponivel em:
http://www.stf.jus.br/SCON/sumanot/toc.jsp? &b=TEMA&p=true&=&1=10&+3404#T]
T333TEMAO. Acesso em: 10 mar. 2018.

Recomenda-se que 0s casos omissos, devem ser consultados a NBR 6023/2018 da

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas e o Codigo de Catalogagéo vigente.


http://ebook.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivl-03/constituição/Constituição.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivl-03/constituição/Constituição.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.099-1995?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9099.htm
https://tj-rs.jusbrasil.com.br/jurisprudencia/apelacao-civel-ac-70062004692-rs
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=260670
http://www.stf.jus.br/SCON/sumanot/toc.jsp?&b=TEMA&p=true&=&l=10&+340#TIT333TEMAO
http://www.stf.jus.br/SCON/sumanot/toc.jsp?&b=TEMA&p=true&=&l=10&+340#TIT333TEMAO
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7 REGRAS PARA TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS DAS REFERENCIAS

A transcrigdo de cada elemento das referéncias de um livro, revistas, ou outros tipos
deve obedecer aos padrdes estabelecidos na NBR 6023/2002 que trata sobre referéncias para
cada tipo de documento.

Para se fazer a transcri¢do/descricdo de forma correta de cada elemento das referéncias
é indispensavel a consulta destas regras. A seguir serdo apresentadas as regras de descrigdo para

alguns elementos.

7.1  Autor pessoal/unico

Coloca-se o ultimo sobrenome, em letras maidsculas, seguindo do(s) prenomes(s) e

outros sobrenomes, abreviado(s) ou nao.

Exemplo:
MENEZES, Luis César de Moura. Gestéo de projetos. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

a) Quando hé até trés autores.
S&o colocados todos os autores na ordem que aparecem no documento e 0S nomes
devem ser separados por ponto e virgula e espago.
Exemplo:
BUSSAB, Wilton de O.; MORETTIN, Pedro A. Estatistica basica. 5. ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2007.
b) Quando h& mais de trés autores.

Documentos com mais de trés autores: convém indicar todos, mas, permite-se que se

indigue apenas o primeiro, seguido da expressao et al (e outros)

NOTA: Alteragdes na 6023/2018 - convém indicar todos, mas, permite-se indicar
apenas o primeiro seguido da expresséo et al

Exemplo:

BRAGHIROLLI, Elaine Maria et al. Psicologia geral. 27. ed. Porto Alegre: Vozes,
2007.
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¢) Quando houver indicacao explicita de responsabilidade pela obra.

Deve-se indicar o tipo de participacdo de forma abreviada. (organizador, compilador,

editor, coordenador etc) entre parénteses.

Exemplos:

FERREIRA, Antonio Augusto (Coord.). Psicologia do adolescente. S&o Paulo: Atlas,
2010.

ALMEIDA, Maria Madalena Silva de (org.). Planejamento estratégico. 5. ed. Brasilia:
Briquet de Lemos, 2009.

d) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador etc),

Coloca-se a indicacdo da responsabilidade apos o titulo, como aparecem no documento.

Exemplo:

GAARDER, Jostein. O mundo de Sofia: romance da historia da filosofia. Traducao Jodo
Azeha Junior. S&o Paulo: Companhia da Letras, 1995.

ALBERGARIA, Lino de. Cinco anos sem chover: histéria de Lino de Albergaria.
llustragdes de Paulo Lyra. 12. Sdo Paulo: FTD, 1995.

e) Sobrenomes que indicam grau de parentesco

f)

Coloca-se o sobrenome seguido pelo grau de parentesco todos em letras maiusculas

seguindo as outras informag6es do documento.

Exemplo:

PEREIRA JUNIOR, Jodo Francisco. Psicologia da crianca: abordagens tedricas. S&o
Paulo: Saraiva, 2002.

Sobrenomes compostos
Entra pelo sobrenome composto seguindo os outros elementos
Exemplo:

BANDEIRA DE MELO, Maria Madalena. Direito administrativo. Sao Paulo: Saraiva,
2005.

VILLA-LOBOS, Heitor. As principais notas. 5. ed. Rio de Janeiro: FTD, 2006.
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g) Obras publicada sob pseuddnimo
Inicia-se a referéncia pelo o pseudénimo adotado pelo autor
Exemplo:

DINIZ, Jalio. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. atual. Sdo Paulo: Atica, 1994. 263p.
(Série Bom Livro).

7.2  Autor entidade

S&o as obras de responsabilidade de entidade, tais como: drgdos governamentais,
empresas, associacdes, congressos, seminarios, etc. A entrada deve ser feita pelo proprio nome,
por extenso.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informago e
documentacao, citacdes em documentos: apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10.,
1979, Curitiba. Anais... Curitiba: Associacdo de Bibliotecaria do Parand, 1979. 3v.

a) Entidade com denominacdo genérica

Entrar pelo 6rgéo superior, ou pelo nome da jurisdicao geografica a qual pertence:

Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Secretaria da Industria, Comércio, Ciéncia e Tecnologia.
Relatorio anual. Séo Paulo, 2009. 485p.

BRASIL. Ministério da Educacdo e Cultura. Diretrizes para politica educacional.
Brasilia, DF, 1999. 45p.

7.3  Autor desconhecido

A entrada é feita pelo titulo, sendo a primeira palavra impressa em letras
maiusculas.
Exemplo:
DIRETRIZES para elaboracio de relatérios. S&o Paulo: Atica, 2005. 425p.
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7.4 Titulos e subtitulos

O titulo e subtitulo devem ser reproduzidos como figuram na folha de rosto do
documento, separados por dois-pontos podem ser suprimidos quando muito longos, desde que

ndo alterem o sentido. O titulo deve ser destacado (negrito, italico etc),

Exemplo:

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica: funcdes e fatores criticos de
sucessoes. 6. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.

a) Titulo de periddico no todo.
A entrada é feita pelo titulo do periédico com letras maidsculas
Exemplo:

REVISTA DO DIREITO DO TRABALHO. S&o Paulo: Revista dos Tribunais, n. 29,
jul./set. 2003.

b) Titulo do artigo do periddico
Deve ser escrito destacado (negrito) ou também de forma abreviada
Exemplo:

SANTOS, Enoque Ribeiro. Repercussao da funcdo social do contrato... Revista do
Direito do Trabalho, S&o Paulo, v. 38, n. 29, p. 49-53, jul./set. 2003.

AMARAL, Maria Angélica. Bibliotecas universitarias: uma critica moderna. Ci. Inf.,
Brasilia, DF, v. 23, n. 2, p. 146-153, set./dez. 2008.

7.5 Edicéo
Indicar o nimero da edicéo, utilizando-se abreviaturas dos nimeros ordinais e da

palavra edicdo (abreviada) na forma adotada na lingua do documento.

Exemplo:

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica: funcdes e fatores criticos de
sucesso. 6. ed. atual. e ampl. S&o Paulo: Atlas, 2009.

7.6  Local/editora/ data (imprensa)
Exemplos:
a) Quando a cidade ndo aparecer no documento

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica. 6. ed. [S.1.]: Atlas, 2009.
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c)

d)
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Quando néo ha indicacdo da editora

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica. 6. ed. atual. e ampl. S&o
Paulo: [s.n.]: 20009.

Quando nao ha local e editora

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administragdo de informatica... 6. ed. atual. e ampl. [S.I:
s.n.], 20009.

Quando ha homoénimos de cidades

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica... 6. ed. atual. e ampl.
Vicosa, RJ: Malheiros, 2009.

Data certa e data provavel

A data deve ser indicada em algarismo arabico. Pode ser da publicacdo, distribuicao,
edicdo, copyright(copirraite) ou data de depoésito(em casa de trabalho académico).
Quando a data for incerta ou provavel colocar a data entre colchetes e o ponto de
interrogacéo

Exemplos:
e Data certa

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica... 6. ed. atual. e ampl.
Vigosa, RJ: Malheiros, 20009.

e Data certa ndo indicada no documento

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica... 6. ed. atual. e ampl.
Vigosa, RJ: Malheiros, [2009].

e Data provavel

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica... 6. ed. atual. e ampl.
Vigosa, RJ: Malheiros, [20097].

e Data aproximada

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica... 6. ed. atual. e ampl.
Vicosa, RJ: Malheiros, [ca. 2009].

e Década certa
ALBERTIN, Alberto Luiz. Administragédo de informatica... 6. ed. atual. e ampl.
Vicosa, RJ: Malheiros, [199-].

ALBERTIN, Alberto Luiz. Administracdo de informatica... 6. ed. atual. e ampl.
Vigosa, RJ: Malheiros, [199-7].
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8 COMO APRESENTAR AS ILUSTRACOES

As ilustracdes sdo denominacGes genéricas atribuidas aos graficos, tabelas, quadros,
fotografias, gravuras, mapas, plantas, desenhos ou demais tipos ilustrativos, quando
apresentados no trabalho monogréfico. As ilustragdes servem para organizar e possibilitar a
interpretacdo das informacdes obtidas durante a pesquisa, portanto, devem ser apresentadas de
forma clara e objetiva. Assim, no decorrer do trabalho o autor podera apresentar as informacdes
em tabelas, quadro ou figuras. (em qualquer tipo de ilustracao).

A escolha entre um tipo de ilustracdo estd associada as caracteristicas dos dados e ao
objetivo a que se propde o trabalho. Geralmente se usa tabelas, pois estas apresentam
informacBes mais precisas. Ha também varios recursos de informatica que permitem melhor
apresentacdo na forma variada de graficos.

A identificacdo da ilustracdo qualquer que seja o tipo apresentada no trabalho deve
aparecer na parte superior, centralizada, precedida da palavra designativa (desenho, esquema,
fluxograma, grafico, fotografia, organograma etc.), seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto (ABNT, 2011).

Na parte inferior da ilustracdo indicar a fonte consultada (autoria fisica ou juridica ou
instituicdo, alinhada a esquerda da ilustracdo), mesmo que seja producdo do préprio autor,
indicar a autoria. Se necessario também colocar legenda, notas e outras informacGes necessarias
a sua compreensdo. Lembrando que a ilustracdo deve ficar o mais proximo possivel do texto.

Ressalta-se que as normas adotadas neste guia sobre as informac@es apresentadas nas
ilustracbes baseiam-se nas recomendacOes feitas pelo Instituto Brasileiro de Geografia
Estatistica (IBGE) e Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) em sua NBR
14724/2011. Seguem orientacdes e exemplos sobre as ilustracdes.

NOTA: As ilustracGes devem ter uma pagina exclusiva, evitar divisdo em paginas distintas.

8.1 Tabelas

As tabelas s&o apresentagdes de informacdo/dados de forma ndo discursiva.
Representadas por dados numeéricos e codificagbes. Assim, as tabelas sdo compostas por
elementos essenciais representados pelo nimero, titulo, cabegalho, colunas indicadoras, casas,
fonte e notas. N&o se coloca os tracos nas verticais e na separacao das casas. Ha varias regras
para apresentacdo de tabelas que poderéo dar maior liberdade ao autor na demonstracdo das

informagdes. Segue algumas recomendagdes no uso das tabelas tais como:
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a) as informac6es devem completas dispensando consulta ao texto;

b) colocar somente os dados/informacdes simples e objetivas necessarias a
compreensao;

c) devem ser alinhadas de acordo com as margens do texto. O espaco entre as tabelas e
texto deve ser de duas entrelinhas;

d) devem ser apresentadas no mesmo tipo e tamanho de letras adotados no texto ou
reduzidas até um limite que ndo prejudique a sua leitura. Nunca em tamanho maior
que o texto;

e) sua mengdo no texto é obrigatoria, na ordem em que é referida;

f) o titulo deve ser completo, conciso e claro, indicando todo o contetido da tabela;

g) o titulo da tabela deve ser colocado na sua parte superior, grafado com letras
minusculas, respeitando as regras gramaticais do idioma, com espacamento simples
entre as linhas.

h) o cabecalho deve ser na parte superior da tabela que indica o contetdo das colunas.

i) as expressdes que totalizam os dados devem ser destacadas em negrito ou letras
maidsculas. Ex.: Total, Subtotal, TOTAL;

j) norodapé da tabela indicar a fonte consultada ou indicar a entidade responsavel pelo
fornecimento dos dados ou a referéncia ao documento de onde foram extraidos, caso
a fonte consultada seja uma publicacdo, deve-se fazer a referéncia completa do
documento e fazer a descricdo da referéncia completa na lista final do trabalho;

k) a palavra fonte deve ser grafada com a inicial mailscula, seguida por dois pontos;

I) O nome da instituicdo como fonte deve aparecer por extenso, ou de forma abreviada
se conhecida nacional e internacionalmente.

Exemplo:
Tabela 1 - Namero e proporcdo de alunos matriculados, segundo faixa etaria no Curso de
Direito, na Faculdade do Maranh&o — Brasil (2009)

21-30 anos 93 39,2
31-40 anos 87 36,7
41-50 anos 88 13,9
51-60 anos 16 6,8
61 anos ou + 3 1,3
Sem resposta 5 2,1
TOTAL 237 100,0

Fonte: Faculdade do Maranhdo (2009).
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Os quadros sd@o compostos por palavras dispostas em linhas e colunas, com ou sem

indicacdo de dados numéricos. Diferenciam-se das tabelas por apresentarem um teor

esquematico e descritivo, e ndo estatistico. A apresentacdo dos quadros é semelhante a das

tabelas, exceto pela colocagéo dos tracos verticais em suas laterais e na separacdo das casas.

Exemplo:

Quadro 1 - Principais bases de dados bibliograficas de interesse para a area de satde publica
disponiveis para acesso na Biblioteca da Faculdade de Saude Pablica da USP,

em 2002

Nome da base

Instituicdo responsavel/ Abrangéncia

Periodo

LILACS

BIREME (Sistema Latino Americano e do Caribe de
Informacdo em Ciéncia da Saude) divulga a literatura
convencional e ndo convencional em Ciéncias da saude,

gerada na América Latina e Caribe.

Década de
80 em

diante

REPIDISCA

Rede Pan- Americana de Informacéo e Documentacéo em
Engenharia Sanitaria e Ciéncias do Ambiente, com sede no
Peru, divulga todo tipo de literatura na &rea de meio
ambiente, engenharia sanitéria, ecologia etc.

Década de
70 em

diante

MEDLINE

National Library of Medicine (NLM), com referéncias e
resumos de artigos de periodicos em medicina e areas

afins.

1966

diante

em

SOCIOLOGIA

ABSTRACTS

Compilada pelo Sociological Abstrates Ine., contém
referéncias bibliograficas e resumos de diferentes tipos de
documentos em sociologia e disciplinas correlatas,

incluindo teses.

1974

diante

em

HUMAN
NUTRITION

Produzida pela CABI (Commowealth Agricultural Bureau
International), com referéncias e resumos da literatura em

nutricdo humana.

1982

diante

em

Fonte: Faculdade de Faculdade de Saude Publica da Universidade de S&o Paulo (2009).

ou
Fonte: Cruz (2010)
ou

Fonte: Autoria propria (2012) (quando for ilustracdo do proprio autor do trabalho)



73

8.3 Figuras/Gréficos

Quando a figura for representada apenas por graficos, a denominacéo pode ser feita
por esta palavra (grafico). Deve-se optar por uma forma ou outra de representacdo dos dados,
isto é, ndo utilizar tabela e gréfico para demonstrar mesmo tipo de informagé&o.

Os gréficos representam dinamicamente os dados das tabelas, sendo mais eficientes na
sinalizacdo de tendéncias. O grafico bem construido pode substituir de forma simples, rapida e
atraente, dados de dificil compreenséo na forma tabular.

A escolha do tipo de gréfico (barras, lineares, de circulos, entre outros) esta relacionada
a quantidade e tipo de informac&o a ser ilustrada e. Dessa forma, sugere-se 0 uso de:

a) gréaficos de linhas — usados para apresentar dados crescentes e decrescentes, as

linhas unindo os pontos enfatizam movimento;

b) gréficos de colunas — sdo usados para mostrar alteraces de dados em um periodo

de tempo ou para ilustrar comparagdes entre itens;

c) graficos de pizza - usados para apresentar dados proporcionais. E sua visualizacdo

é mais eficaz para dados rapidos. Os graficos de pizza mostram categorias como uma

proporc¢do ou porcentagem do total. Use gréficos de pizza para mostrar a composicao

de dados categdricos com cada segmento proporcional a quantidade que representa.

Sé&o utilizados para dados entre trés e quatro tipos de informacao diferentes, como por

exemplo, género, faixa etaria, cor ou grau de.

A seguir veja alguns modelos de figuras/graficos que deverdo ser dispostas de forma

para melhor compreensdo das informacdes apresentadas.



Figura 1- Distribuicdo dos registros da producao brasileira em satude publica da base
de dados LILACS-SP Brasil, por ano de publicagéo
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1000 -
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Fonte: Faculdade de Faculdade de Salde Pudblica da Universidade de S&o Paulo (2009).

Figura 2 - Distribuicao dos registros da producdo cientifica brasileira indexada na base
de dados AASAUDE, por tipos de documentos de 1990 a 2002

Outros
documentos
3%

Teses

Livros

Trabalhos de

42% congressos
8%

Fonte: Faculdade de Salde Publica da Universidade de Sao Paulo (2009).
ou
Fonte: Cruz (2010)
ou
Fonte: Autoria propria (2012) (quando for ilustracao do proprio autor do trabalho)
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9 REGRAS GERAIS PARA FORMATACAO DE PAGINA

De acordo com as recomendacGes da NBR 14724/2011 os trabalhos académicos

devem ser apresentados da seguinte forma:

9.1 Formato

O texto da monografia adotado pela IES é o formato PDF impresso em papel,

encadernado em espiral enviado para a banca examinadora e PDF salvo em DVD (capa dura)

definitivo para deposito na biblioteca apos a avaliacdo da banca examinadora.

O texto deve seguir as seguintes orientagdes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

papel branco, formato A-4, dimensdes 21 cm x 29,7cm (padrdo internacional);
0s textos deveréo ser digitados no anverso(frente) e verso da folha(opcional);
utilizar tinta na cor preta, para texto, e colorida para ilustracdes (se houver);
fonte para o texto e legendas das ilustracdes - Arial ou Times tamanho 12;
fonte para citagOes longas — Arial ou Times tamanho 11;

fonte para notas de rodapé, paginacao — Arial ou Times 10.

NOTA: Consultar a coordenacao do curso sobre a quantidade de exemplares, local e prazos

para entrega da monografia.

9.2 Margens

As margens das paginas devem ser da seguinte forma:

a)
b)
c)
d)

margem superior e esquerda: 3,0 cm;
margem inferior e direita: 2,0 cm;
margem de recuo paragrafo 1,5 cm;

Margem de citacdo direta longa 4,0 cm

A seguir veja os modelos para configuragfes da pagina que devem ser da seguinte

forma:



3cm

\LScm

2cm

TZcm

Figura 26 — Modelo de configuracdo de pagina
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9.3  Espacos e paragrafos

Os espacos usados na digitacdo deverdo seguir 0s seguintes padroes:

a)
b)

d)
e)
f)

no texto - espago 1,5 cm;
citacbes com mais de trés linhas(longas), notas, referéncias, legenda das ilustragdes
e tabelas, a ficha catalografica, natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da
instituicdo a que € submetido e a area de concentracdo, devem ser digitados com
espagamento simples;
os titulos das secdes e subse¢des — devem ser separados do texto que sucede ou
procede por um espaco de 1,5 cm;
entre indicativo numérico e titulo de secGes e subsecdes - 1 espaco de caractere;
entre cada elemento das referéncias bibliogréficas — espaco simples.
Entre cada referéncia bibliografica usar espaco de 1,5 cm.

Observar que ao configurar o paragrafo o espaco entre as linhas deve ser de 1,5cm

(antes e depois Opt). Caso contrario havera espacos entre os paragrafos. (Figura 27).

Figura 27 — Modelo de configuracdo de paragrafo

Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina
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Depois: 0 pk - 1,5 linhas ~ =

[] M&o adicionar espaco entre parégrafos do mesmo eskilo

Visualizagdo

Tabulacdo... Definir como Padro [ Ok ] [ Cancelar




Paragrafo
recuado
1,5cm

Espaco entre
linhas 1,5

Paragrafo
recuado
40cme
fonte 11

8 REGRAS GERAIS PARA FORMATACAO DE PAGINA
1 espaco de 1,5

As recomendaces contidas na NBR 14724/2011 da Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas.

1lespacode 1,5
8.1 Formato
1 espaco de 1,5

O texto impresso usar papel branco ou reciclado, formato A-4, digitado no
anverso e verso da folha (opcional); utilizar tinta na cor preta, para texto, e colorida
para ilustragdes (se houver).

Quanto aos espagos usados na digitacdo do texto deverdo seguir os seguintes

padrdes:

1 espago 1,5
a) no texto o espago entre linhas é de 1,5; com
espacamento antes e depois — Opt.
b) citagdes com mais de trés linhas (longas), devem
ser digitados com espagamento simples;
c) os titulos das secOes e subsecBes devem ser
separados do texto que precede ou sucede por um
espaco de 1,5(um e meio);
f) entre cada referéncia usar espaco de 1,5 cm (um
e meio) (CRUZ, 2012, p. 14).

1 espacgo 1,5

Apos todas as citagdes diretas o autor do trabalho devera fazer seus comentarios
ou analise das informac6es
Na producdo textual observar que houve algumas alteracfes no que refere aos

espacos e outros.

9.4 Total de paginas da monografia

introducdo a conclusdo). Observar que ndo sdo consideradas na contagem as paginas que

78

A monografia deve conter no minimo 50 (cinquenta) paginas textuais, (contadas da

antecedem o texto (capa, folha de rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatdria, agradecimentos,

epigrafe, resumos, lista de ilustracGes, lista de tabela, lista de abreviatura, lista de siglas e

sumario). As folhas do trabalho sdo contadas em sequéncia numerica, a partir da folha de rosto,
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incluindo lista de referéncias, apéndices e anexos. Entretanto, a numeracdo em algarismo
arébico é registrada apenas a partir da introducdo, ou seja, na primeira pagina do texto. Os
numeros das folhas devem ser impressos em fonte, tamanho 10, a 2,0 cm da borda superior
direita.

Se o autor preferir o trabalho poderé ser digitado no anverso (frente) e verso da folha.
A numeragdo das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e
no verso, no canto superior esquerdo.

Figura 28- Modelo de pagina onde inicia a grafia da numeracéo

@| H9-u0|= Guia de Monografia atual - Microsoft Word (Falha na Ativagdo do Produto)
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; 0O Guia para Normalizagdo de Monografias surgiu a partir das necessidades acerca

- de padrdes para normalizar trabathos de conclusdo dos cursos da FACAM e da escassez de

g manuais que demonstram as etapas necessarias 2 elaboragdo de monografias. Além disso, a

+ obrigatoriedade da apresentacio de monografias ao final dos cursos de graduagio & pos-

N graduagdo passou a exigir orientagdo e padronizagdo na forma de apresentagio dos trabalhos

l; de conclusio dos cursos.

‘;’ 0 trabalhe apresentado, a0 final dos cursos, qualquer que seja o tipe de

;_H investigacdo, enfoque tematico, metodologias e resultados da investigacdo, necessita de uma

- estrutura que compreende em elementos pré-textuals, textuals ¢ pos-textuals, ou seja, uma

0‘_0 apresentacdo formal para relatar o resultado da pesquisa. Assim, a forma escrita de todo

% trabalho técnico cientifico, constitui-se na fase final de um plansjamento que Mmicia na

é elaboragio do projeto de investigagdo e finaliza com apresentagdo posta numa estrutura

:— formal, cujo proposito mator & relatar o resulado da pesquisa nos diversos camais de

? connuicdo, somente assim sera concretizada materialmente.

@ Portanto. todas essas etapas da contrugdo do conhecimento & os elementos que 3
r; compdem um trabalho monografico deverdo estar de acordo com os padrdes estabelecidos t
? nests guia que por sua vez segue as diversas normas estabelecidas pela Associacio Brasileira ‘:
T - - - -
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