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1 INTRODUCAO

O objetivo primordial na exigéncia de um padrdo na apresentagdo dos
trabalhos académicos é a divulgagdo dos dados téchicos obtidos e analisados e
registrd-los em cardter permanente, proporcionando a outros pesquisadores,
fontes de pesquisas fiéis, capazes de nortear futuros trabalhos de pesquisa,
facilitando sua recuperagdo nos diversos sistemas de informagdo utilizados no
pais.

Este instrumento foi elaborado com a intengdo de trabalhar o contelddo das
normas:

- NBR6023:2002 - Informagdo e Documentagdo - Referéncias - Elaboragdo;

- NRB 6024:2003 - Numeragdo progressiva das segées de um documento -
Procedimento;

- NBR 6027:2003 - Sumdrios - Procedimento;

- NBR 6028:2003 - Resumos - Procedimentos,

- NBR 10520:2002 - Informagdo e documentagdo - Apresentagdo de
citagdes em documentos,

- NBR 14724:2005 - Informacdo e documentacdo - Trabalhos académicos -
Apresentagdo.

Por se tratar de um estudo ao conteldo das referidas normas, por vezes
serd utilizado o texto dos originais. Salientamos que ndo abordamos o conteldo
na integra das referidas normas neste instrumento, foi elaborada uma selegdo de
informagdes pertinentes. Lembramos que a Biblioteca oferece a consulta aos
originais no Setor de Referéncias, localizado no 3° andar.

Conforme a NBR14724:2005 para efeito deste manual seguem as seguintes

definigdes:



a)

b)
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dissertagdo: documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposigdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar
e interpretar informagdes; deve evidenciar o conhecimento de literatura

existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizagdo do candidato;
¢ feito sob a coordenagdo de um orientador (doutor), visando a obtengdo

do titulo de mestre;

tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental
ou exposigdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado; deve
ser elaborado com base em investigagdo original, constituindo-se em real

contribuigdo para a especialidade em questdo; é feito sob a coordenagdo
de um orientador (doutor) e visa a obtengdo do titulo de doutor, ou similar;
trabalhos académicos (trabalho de conclusdo de curso - TCC, trabalho
de graduagdo interdisciplinar - TGI, trabalho de conclusdo de curso de
especializagdo e/ou aperfeigoamento): documento que representa o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto
escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo,

estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito

sob a coordenacao de um orientador.



2 NBR 14724:2005 TRABALHOS ACADEMICOS - APRESENTACAO

Conforme a NBR 14724:2005 a estrutura das teses, dissertagoes, trabalhos
de Conclusdo entre outros compreendem: elementos pré-textuais, elementos

textuais e elementos pds-textuais.

/’ CAPA(obrigatério)

LOMBADA (se necessadrio)
FOLHA DE ROSTO (obrigatério)
FICHA CATALOGRAFICA (obrigatorio Dissertagdes/Teses)
ERRATA (se hecessario)
FOLHA DE APROVACAO (obrigatorio Dissertagdes/Teses)
DEDICATORIA (opcional)

Elementos < AGRADECIMENTOS (opcional)

Pré- EPIGRAFE (opcional)
textua RESUMO NA LINGUA PORTUGUESA (obrigatdrio)
extuais RESUMO NA LINGUA ESTRANGEIRA(obrigatério Dissertagdo/
Teses)

LISTA DE ILUSTRACOES (se necessdrio)

LISTA DE TABELAS (se necessario)

LISTA DE ABREVEATURAS E SIGLAS (se necessdrio)
KLISTA DE SIMBOLOS (se necessdrio)

SUMA RIO(obrigatério)

INTRODUCAO
Elementos DESENVOLVIMENTO
Toxtunia CONCLUSAO

REFERENCIAS

GLOSSARIO (se necessério)

, APENDICE (S) (se necessario)
Pos- . ANEXO (S) (se necessério)

Textuais INDICES (S) (se necessdrio)

Elementos



ATENCAO

A FICHA CATALOGRAFICA (VERSO DA FOLHA DE ROSTO), FOLHA DE
APROVACAO E O RESUMO NA LEINGUA ESTRANGEIRA SAO OBRIGATORIOS
SOMENTE PARA DISSERTACOES E TESES.

CONSULTE SEU ORIENTADOR SOBRE ESTAS QUESTOES.

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdo os que antecedem o texto com informagdes

que identificam o trabalho.

2.1.1 Capa

A capa deve conter dados que permitam a correta identificagdo do

trabalho. A capa deve conter os seguintes elementos:

- Instituicdo;

- Nome do autor;

- Titulo do trabalho - subtitulo se houver;

- Ndmero de volumes (se houver mais de um, deve constar na capa a

identificagdo do respectivo volume)
- Local (cidade) da instituigdo onde deve ser apresentado;

- Data (ano de depdsito/ou da entrega) (ver a apéndice B).
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2.1.2 Lombada

Elemento opcional, as informagdes devem ser impressas conforme a NBR
12225:2004.

- Nome do autor deve ser impresso longitudinalmente do alto para o pé da
lomdada, o titulo do trabalho, deve ser impresso da mesma forma que a do nome

do autor.

2.1.3 Folha de Rosto

Anverso da folha de rosto
A folha de rosto deve conter os mesmos elementos da capa, acrescidos de
informagdes complementares necessdrias a perfeita identificagdo do trabalho:

- Nome do autor;

- Titulo do trabalho - subtitulo se houver;

- Ndmero de volumes (se houver mais de um, deve constar na capa a
identificagdo do respectivo volume);

- Natureza (tese, dissertagdo, trabalho de conclusdo -TCC, trabalho
académico de sala de aula) e objetivo (aprovagdo em disciplina ou
grau pretendido e outros); nome da instituigdo a que é submetido;
drea de concentragdo;

— Nome do orientador, precedido da palavra "Orientador”;

— Co-orientador (se houver): precedido da palavra "Co-orientador”;

- Local (cidade) da instituigdo onde deve ser apresentado;
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— Data (ano de depdsito/ou da entrega) (ver a apéndice C).
Verso da folha de rosto

Ficha Catalogrdfica, constitui-se de um conjunto de informagdes
bibliogrdficas descritas de forma ordenada, seguindo o Cddigo de Catalogagdo
Anglo-Americano vigente.

Deve ser inserida no verso da folha de rosto.

E obrigatéria somente para dissertagdes e teses. Sua elaboragdo é de
responsabilidade do profissional bibliotecdrio com registro no Conselho de

Biblioteconomia (ver Apéndice D).

2.1.4 Errata

Apresenta-se geralmente em folha avulsa ou encartada, sendo anexada a
obra depois de impressa. Consiste em uma lista de erros tipogrdficos ou de outra
natureza, com as devidas corregdes e indicagdes das folhas e linha em que

aparecem. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto (ver Apéndice E).

2.1.5 Folha de Aprovagdo

Deve conter o nhome do autor, do titulo e subtitulo por extenso, natureza,
objetivo, nome da instituigdo a que é submetida, drea de concentragdo, data de
aprovagdo, nome e titulagdo dos membros componentes da banca examinadora e

suas assinaturas (ver Apéndice F).
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2.1.6 Dedicatoria

E uma homenagem que o autor presta a uma ou mais pessoas (elemento

opcional). (ver Apéndice 6).

2.1.7 Agradecimentos

Os agradecimentos (elemento opcional), devem ser dirigidos aqueles que
realmente contribuiram de maneira relevante & elaboracdo do trabalho,
(empresas ou organizagdes que fizeram parte da pesquisa) ou pessoas
(profissionais, pesquisadores, orientador, bibliotecdrio, bolsistas, etfc.) que
colaboraram efetivamente para o trabalho. Colocar os agradecimentos em ordem

hierdrquica de importancia. (ver Apéndice H).

2.1.8 Epigrafe

Elemento opcional, colocado apés o agradecimento, onde o autor apresenta
uma citagdo, sequida de indicagdo de autoria, relacionada com a matéria tratada
no corpo do trabalho. Podem também constar epigrafes nas folhas de aberturas

das segdes primdrias. (ver Apéndice I).

2.1.9 Resumo em Portugués

Elemento obrigatorio, apés o resumo devem constar as palavras-chave e/ou

descritores relativos aos assuntos da monografia, conforme NBR-6028:2003.
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2.1.10 Resumo em Lingua Estrangeira

Elemento obrigatério somente para dissertagées e tese, digitado em folha
separada (em inglés abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumé),

seguido das palavras-chave e/ou descritores.

2.1.11 Lista de Ilustragées

Apresentam os elementos ilustrativos adotados no tfexto. Quando
necessdrio, recomenda-se lista propria para cada tipo de ilustragdo (figuras,
quadros, grdficos, desenhos, fotografias, organogramas, gravuras e outros).

Os itens da lista devem identificados pela palavra designativa conforme o
tipo de ilustragdo e ser acompanhados do respectivo nimero de pdgina (ver

Apéndice J e K).

2.1.12 Lista de Tabelas

A lista de tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem em que
aparece no texto.
Os itens da lista devem ser acompanhados do respectivo nimero de pdgina

(ver Apéndice L).
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2.1.13 Lista de Abreviaturas e Siglas

Deve conter a relagdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidas das palavras ou expressoes escritas por extenso. Indica-se a

elaboragdo de lista prépria para cada tipo (ver Apéndice M).

2.1.14 Lista de Simbolos

Deve ser elaborada conforme a ordem em que os simbolos aparecem no

texto, acompanhadas do devido significado.

2.1.15 Sumario

Elemento obrigatdrio, elaborado conforme a NBR 6027:2002.

O sumadrio deve figurar como Ultimo elemento pré-textual (ver Apéndice N).

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Este item abordard a introducdo, desenvolvimento e as conclusdes.

2.2.1 Introdugdo

Parte inicial do frabalho deve fornecer uma visdo global da pesquisa

realizada, apresentando o tema, delimitagdo do assunto abordado, justificativa,
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deve incluir a apresentagdo do problema especifico da pesquisa, seus objetivos e

a (s) hipdtese (s) e outros elementos necessdrios para situar o fema do trabalho.

2.2.2 Desenvolvimento

O texto é A parte do documento onde o conteldo é apresentado, o
desenvolvimento ou corpo do trabalho é a parte mais extensa e visa apresentar
os resultados da pesquisa. Divide-se geralmente em segdes (capitulos) e
subsegdes (subcapitulos) que variam em fungdo da natureza do conteddo.

Deve conter a revisdo de literatura sobre o assunto, resumindo os
resultados de estudos feitos por outros autores. As obras citadas e consultadas
devem constar na lista de referéncias.

O método da pesquisa deve apresentar os procedimentos usados para
realizar cientificamente o estudo, ou seja, o propdsito do trabalho, método de

delineamento, técnicas de coleta de dados e técnica de andlise.

2.2.3 Conclusdo

A conclusdo apresenta de forma sintética, os resultados do trabalho,
salientando a extensdo e os resultados de sua contribui¢do, bem como seus
méritos. Deve basear-se em dados comprovados, e estarem fundamentadas nos
resultados e na discussdo do texto, contendo dedugdes ldgicas correspondentes

aos objetivos do trabalho.
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2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pés-textuais sdo: referéncias, glossdrio, apéndices, anexos e

indices.

2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatdrio, elaborado conforme a NBR 6023:2002.

2.3.2 Glossario

Elemento opcional é uma lista em ordem alfabética, de palavras especiais, de
sentido pouco conhecido, ou obscuro, ou mesmo, de uso muito restrito

acompanhadas de suas respectivas definigdes.

2.3.3 Apéndices

Elemento opcional é o texto ou documento elaborado pelo prdprio autor, com
a finalidade de complementar seu trabalho.

O termo APENDICE deve ser escrito em letras maidsculas, centralizado e
em negrito. Sdo identificados por letras maidsculas consecutivas, travessdo e
pelos respectivos titulos.

Exemplo:

APENDICE A - Estatistica de uso do Setor de Multimeios e Comut - 2005
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2.3.4 Anexos

Elemento opcional destina-se a inclusdo de materiais ndo elaborados pelo
préprio autor, como cépias de artigos, manuais, folders, balancetes etc., ndo
precisam estar em conformidade com o modelo.

O termo ANEXO deve ser escrito em letras mailsculas, centralizado e em
negrito. Sdo identificados por letras maidsculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos.

ANEXO A - Folder do Setor de Multimeios e Comut - 2005

2.3.5 Indices

Elemento opcional deve ser elaborado conforme a NBR6034:2004 -

Preparagdo de indices de publicagdes.
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3 APRESENTACAO GRAFICA

A NBR 14724:2005 estabelece algumas regras para apresentagdo grdfica,
entretanto de acordo o texto da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(2005, p. 7, grifo nosso) “[...] o projeto grafico é de responsabilidade do
autor do trabalho[...]", ou seja, o que ndo consta no texto da norma, o autor

pode definir a melhor forma usando bom senso.

3.1 PAPEL

Os trabalhos devem ser apresentados em folha branca, formato A4 (21cm x

29,7cm).

3.2 MARGENS

As folhas devem apresentar as seguintes margens:
- superior e esquerda: 3,0 cm;

- inferior e direita: 2,0 cm;

3.3 FONTE

Recomenda-se o uso de fonte tamanho 12 para o texto e fonte menor para

citagdo de mais de trés linhas.
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3.4 ESPACETAMENTO

e TEXTO

- deve ser digitado, com espago 1,5;
- alinhamento do texto: justificado;
- recuo de primeira linha do pardgrafo sugerimos 1,25 cm (1 tab.)

e CITACAO COM MAIS DE TRES LINHAS

- recuo de pardgrafo para citagdo direta (ou longa): 4 cm;
- espagamento simples;

- texto justificado;

- sem pardgrafo;

- sem aspas.

e TITULO DE CAPITUL

- é indicado por ndmero ardbico;

- alinhado a esquerda, separado por um espago de caractere;

- os capitulos sdo sempre iniciados em uma nova folha;

- os titulos devem iniciar na parte superior da pdgina e ser separado do texto que
os sucede por dois espagos 1,5 entrelinhas.

Ex. 1 INTRODUCAO

e TITULO DAS SUBSECOES

- é indicado por nimero ardbico;

- alinhamento de titulo das subsegdes a esquerda, separado por um espago de
caractere;

- separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espagos 1,5;

Ex. 1.1 Objetivos
1.1.1 Objetivo Geral
1.1.2 Objetivos Especificos

e TITULO SEM INDICATIVO DE SECAO

- errata, agradecimentos, listas de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas,
resumos, sumdrio, referéncias, glossdrio, apéndices, anexos;
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- digitados centralizados, letras maidsculas e negrito.

e RESUMO

- sugerimos digitar em espago simples;

- ndo tem pardgrafo;

- para teses, dissertagdes, trabalhos académicos e relatérios técnicos cientificos é
orientado que a extensdo do resumo seja de 150 a 500 palavras.

o LEGENDAS, ILUSTRACOES, TABELAS E NOTAS

- devem ser digitados em espago simples.

* NATUREZA DO TRABALHO

- deve ser incluida na folha de rosto e na folha de aprovagdo logo abaixo do titulo;
- alinhadas do meio da pdgina para a margem direita e digitadas em espago
simples.

« REFERENCIAS

- digitadas em espago simples e separadas entre si por dois espagos simples;
- ordenadas em ordem alfabética por sobrenome de autor ou titulo.

OBSERVACAO: guando uma se¢do terminar proximo ao fim de uma pdgina,
colocar o titulo da proxima se¢do na pdgina seguinte.

3.5 NOTAS DE RODAPE

Destina-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmagdo ou
justificar uma informagdo que ndo deve ser incluida no texto limitando-se ao

minimo necessdrio. As notas podem ser explicativas ou de referéncias.
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3.6 INDICATIVOS DE SECAO

E o nimero que antecede o titulo ou subtitulo, deve ser grafado em nimeros

inteiros a partir de 1 (um) e seguido de seu titulo.

3.7 TETULO SEM INDICATIVO NUMERICO

Sdo os titulos que ndo possuem nldmero: errata, agradecimentos, lista de
ilustragdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumdrio,

referéncias, glossdrio, apéndices, anexos.

3.8 ELEMENTOS SEM TITULO E SEM INDICATIVO NUMERICO

Sdo os elementos que ndo possuem nimero nem titulo: folha de aprovagdo,

dedicatéria e a epigrafe.

3.9 PAGINACAO

Todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
seqiiencialmente, mas ndo numeradas.

A numeragdo ¢ impressa a partir da introdugdo, em algarismos ardbicos.

O nilmero deve ser colocado no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior.

Os apéndice e anexos devem ter suas folhas numeradas de maneira continua

e sua paginagdo deve dar seguimento a do texto principal.



22

3.10 NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeragdo progressiva deve ser apresentada conforme 6024:2003.

3.11 cITACOES

As citagoes devem ser apresentadas conforme a NBR 10520:2002.

3.12 SIGLAS

Quando aparecer pela primeira vez no texto, a forma completa precede a
sigla, colocada entre parénteses.
Exemplo:

Universidade do Vale do Rio dos Sinos (UNISINQOS).

3.13 EQUACOES E FORMULAS

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na
seqiiencia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que
comporte seus elementos (expoentes, indice e outros). Se necessdrio, deve-se
numerd-las com algarismos ardbicos entre parénteses, alinhados a esquerda.
Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espago, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adigdo,

subtragdo, multiplicagdo e divisdo.
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Exemplo:
x? +y? =22 (D
(x> +y2)/5=n .(2)

3.14 TLUSTRACOES

As ilustragdes compreendem imagens visuais (grdficos, fotografias, mapas,
quadros, plantas, organogramas e outros) que servem para complementagdo de um
texto.

Sua identificagdo aparece na parte inferior, precedida da palavra
designativa, seguida de seu nldmero de ordem de ocorréncia no texto (em
algarismos ardbicos) e do respectivo titulo.

Devem ser incluidas proximo ao trecho a que se refere.

3.15 TABELAS

Tabelas apresentam basicamente informagbes huméricas tratadas
estatisticamente (IBGE, 1993).

Sua identificagdo aparece no topo da tabela, o titulo é precedido pela
palavra "TABELA", seguido do seu nimero de ordem (em algarismos ardbicos).

A Fonte deve situar-se logo abaixo da tabela. E obrigatoéria a indicagdo da
fonte quando a tabela ndo for elaborada pelo autor.

A estrutura da tabela é constituida de tragos (retas perpendiculares), é
delimitada em sua parte superior e na parte inferior por tragos horizontais
paralelos. Ndo delimitar (fechar) por tragos verticais dos extremos da tabela a

direita e a esquerda. Caso algum valor tabulado merega explicagdo, este poderd
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ser salientado por um asterisco abaixo da tabela. Quando uma tabela ocupar mais
de uma pdgina, ndo serd delimitada na parte inferior repetindo-se o cabegalho e o
titulo na pdgina seguinte. Cada pdgina deve ter uma das seguintes indicagdes:
continua (na primeira), conclusdo (na udltima) e continuagdo (nas demais). As
indicagdes de fontes e notas devem aparecer ha pdgina de conclusdo da tabela e

com fonte 10.
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4 NBR6024:2003 - NUMERACAO PROGRESSIVA

Estabelece as segbes/capitulos e subdivisdes/subcapitulos do trabalho, de
modo a expor com clareza a seqiiéncia e importancia do tema e permitir a rdpida
localizagdo de cada parte. Sdo utilizados algarismos ardbicos ha numeragdo.

Defini¢des:

» indicativo de segdo: € o nimero que antecede o titulo de cada segdo ou
subsecdo do documento;
= segdo: parte em que se divide o texto de um documento.

Recomenda-se subdividir o trabalho até no mdximo a segdo quindria.

4.1 SECOES PRIMARIAS

Correspondem as principais divisdes do fexto do trabalho, denominada
"capitulo”. Sdo numeradas com a série natural dos ndmeros inteiros, a partir de

um (1), pela ordem de sua colocagdo no documento.

4.2 SECOES SECUNDARIAS, TERCIARIAS, QUATERNARIAS

O indicativo de uma segdo secunddria € constituido pelo indicativo da segdo
primdria a que pertence, seguido do nimero que lhe serd atribuido na seqiiéncia e
separado por ponto. O mesmo processo deverd ser repetido para as demais
segoes.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
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1.1.1 Segdo Tercidria
1.1.1.1 Segdo Quaterndria
1.1.1.1.1 Segdo quindria
2 SECAO PRIMARIA
2.1 SECAO SECUNDARIA
2.2.1 Secgdo Tercidria
2.2.1.1 Se¢do Quaterndria
2.2.1.1.1 Segdo quindria
Alineas
As alineas sdo usadas para indicar itens importantes, mas que ndo sdo
considerados secoes.
Exemplo:
A disposigdo grdfica das alineas obedece as seguintes regras e
apresentacdo®:
a) a matéria da alinea comega por letra mindscula e termina em ponto-e-
virgula;
b) o trecho final da segdo correspondente, anterior as alineas, termina em
dois pontos;
c) as alineas sdo ordenadas por letras mindsculas seguidas de parénteses;

d) as letras indicativas das alineas sdo reentradas em relagdo a margem

esquerda.

3 Informagdo extraida da NBR6024:2003, p.2
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5 NBR6027:2003 - SUMARIO

Sumdrio € a enumeragdo dos principais capitulos, se¢ées e outras partes de
uma publicagdo, na mesma ordem e grafia em que aparecem no trabalho.
Ndo confundir sumdrio com:
a) indice: lista de palavras ou frases, organizadas normalmente em ordem
alfabética, que remete para as informagdes contidas no texto. O indice é

inserido no final do trabalho;

b) lista: enumeragdo de elementos selecionados do texto, como por exemplo

lista de ilustragdes. Inserida antes do sumdrio.

5.1 REGRAS DE APRESENTACAO

» O sumdrio deve figurar como Ultimo elemento pré-textual, quando houver
mais de um volume, este deve ser incluido completo em todos os volumes,
para que se possa verificar todo o conteldo da obra, independente do
volume consultado;

* As segdes devem ser numeradas em algarismos ardbicos, da introdugdo até
a conclusdo;

» Os elementos pré-textuais ndo devem aparecer no sumdrio;

= Os capitulo e segbes devem ser alinhados a esquerda;

= Listas, resumo, abstract, apéndices, anexos e referéncias ndo sdo
considerados capitulos, por isso hdo recebem numeragdo de segdo;

= Se o documento for apresentado em mais de um idioma, para o mesmo
texto, recomenda-se um sumdrio separado para cada idioma, inclusive a

palavra sumdrio, em pdginas distintas.



28

6 NBR6028:2003 - RESUMO

Esta norma estabelece as seguintes definigdes:

* palavra-chave: palavra que representa o assunto do documento;

* resumo: indicagdo dos pontos relevantes do documento;

* resumo critico: é redigido por especialistas, trata-se da andlise critica de
um documento. Também chamado de resenha, ndo estd sujeito a limite de
palavras;

* resumo indicativo: indicagdo somente dos pontos principais do documento,
ndo apresenta dados qualitativos e quantitativos; ndo dispensa a consulta
ao original;

» resumo informativo: indica a finalidade, metodologia, resultado e conclusdo

do documento, dispensa consulta ao original.

6.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

O resumo deve apresentar o objetivo, o método, os resultados e as
conclusdes do trabalho. Deve ser composto por frases concisas, afirmativas.

Recomenda-se o uso de pardgrafo Unico.

Deve-se usar terceira pessoa do singular.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressdo Palavras-chave; separadas entre si por ponto e finalizadas fambém por
ponto.

O resumo deve conter de 150 a 500 palavras para os trabalhos académicos

(teses, dissertagoes, trabalho de conclusdo e relatérios téchico-cientificos).
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7 NBR6023:2002 - REFERENCIAS

Referéncia é o conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de
um documento que permita sua identificagdo.
Conforme o conteldo da norma ela tem como objetivos:

- Estabelecer elementos a serem incluidos em referéncias;

- Fixa a ordem dos elementos das referéncias, estabelecendo convencgées
para transcrigdo e apresentagdo da informagdo originada do documento
e/ou outras fontes de informagdo;

- Orienta a preparagdo e compilagdo de referéncias de material utilizado
para producdo de documentos e para inclusdo em bibliografias, resumos,

resenhas, recensdes e outros.

7.1 LOCALIZACAO

A referéncia pode aparecer:
- No rodapé;
- No fim de texto ou de capitulo;
- Em lista de referéncias;

- Tecendo resumos, resenhas e recensdes.

7.2 REGRAS GERAIS

Os elementos que vdo compor a referéncia bibliogrdfica, sejam os

essenciais ou complementares, devem ser apresentados em seqiiéncia
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padronizada. Estes elementos devem ser identificados, sempre que possivel,
através da folha de rosto, ou de fontes equivalentes.

A pontuagdo deve ser uniforme para todas as referéncias. A separagdo das
vdrias dreas deve ser com ponto seguido de um espago, representados no
exemplo logo abaixo por (V).

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a se identificar individualmente cada documento, em espago simples e
separadas enfre si por  2(dois) espagos simples, conforme o texto da

NBR14724:2005.

7.3 AREAS DA REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

- AUTOR

- TETULO (subtitulo)

- INDICAGAO DE RESPONSABILIDADE

- EDICAO

- IMPRENTA (Local, Editora, Data)

- DESCRICAO FISICA (pdginas ou volumes), ilustracdes
- SERIE

- ELEMENTOS COMPLEMENTARES.

Exemplo:

AUTOR.VTitulo.Vindicagdo de responsabilidade.VEdigdo.
Local:VEditora,Vdata.VPdginas ou volumes.Vil.V(Série).

DURKHEIM, Emile. As regras do método socioldgico. Tradugdo
de Maria Izaura Pereira de Queiroz. 17.ed. Sdo Paulo: Nacional,
2002. 128p. (Biblioteca Universitdria, 44. Série 2.Ciéncias Sociais).
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7.4 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

Descrevem-se logo abaixo os seguintes elementos:

7.4.1 Autor pessoal

Indica(m)-se o(s) autor(es), pelo Ultimo sobrenome, em CAIXA ALTA
(maidscula), seguido(s) do(s) prenome(s), e outros sobrenomes, separados por

virgula.
Exemplo: CIACONI, Regina de B.

Quando a obra apresentar até trés autores mencionam-se todos na entrada,

separados por ponto-e-virgula, seguido de espago.

Exemplo: CAZARIN, Ercilia Ana; KIESLICH, Jaci; EBERLE, Nilve Kich.

Quando existirem mais de 1trés autores, menciona-se o primeiro,

acrescentando a expressdo et al.

Exemplo: ANDRADE, Carlos Drumond de et al.

Quando houver responsabilidade pelo conjunto da obra, como no caso de
coletdneas de vdrios autores, a entrada deve ser feita pelo responsavel
intelectual (organizador, coordenador, editor) seqguido da abreviagdo da palavra

que caracteriza a responsabilidade entre parénteses.

Exemplo: MINAYO, Maria Cecilia de Souza (Org.)
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7.4.2 Autor Entidade (érgaos governamentais, empresas, associagoes,

congressos)

As obras com responsabilidade de entidade tém entrada, pelo seu préprio

nome, por extenso.

Exemplo: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
CONGRESSO BRASILEIRO DE CUSTOS, 8., 2001, S&o Leopoldo.

Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, seu nome é precedido

pelo nome do 6rgdo superior.

Exemplo: BRASIL. Ministério das Minas e Energia.
SAO LEOPOLDO. Prefeitura Municipal.

Quando a entidade estiver vinculada a um odrgdo maior, tem uma
denominagdo que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome em
caixa alta. Em caso de duplicidade de nomes, coloca-se entre parénteses no final

o home da unidade geogrdfica a que pertence.

Exemplo: BIBLIOTECA NACIONAL (México)
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil)
UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS
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7.4.3 Autoria desconhecida

Quando ndo identificado o autor, a entrada é feita pelo titulo, considerando

a primeira palavra em maidsculas, excluindo os artigos.

Exemplo: DICIONARIO de alemdo-portugués.

7.4.5 Titulo

Conforme a norma, o titulo e o subtitulo devem ser reproduzidos tal como

figuram no documento. O titulo € separado do subtitulo por dois pontos.

Exemplo: ROSENFIELD, Kathrin Holzemmayr. A historia e o conceito na

literatura medieval: problemas de estética. Sdo Paulo: Brasiliense,
1986. 129p.

O titulo é sempre destacado, o subtitulo ndo. O recurso tipogrdfico para o
destaque do titulo pode ser negrito, grifo ou itdlico.

Em titulos e subtitulos demasiadamente longos, podem ser suprimidos,
desde que ndo incidam sobre as primeiras palavras, e ndo altere o sentido. A
supressdo deve ser indicada por reticéncias.

Ao referenciar-se um periodico considerando a colegdo, o titulo deve ser o
primeiro elemento da referéncia, devendo figurar em letras mailsculas. Quando
os periddicos possuirem titulos genéricos, incorpora-se o nome da entidade

autora ou editora, que se vincula ao titulo por uma preposigdo entre colchetes.

Exemplo: BOLETIM ESTATISTICO [da] Sociedade Nacional de
Agricultura.

ACTA BIOLOGICA LEOPOLDENSIA



34

7.4.6 Indicagdo de Responsabilidade

Registra-se nesta drea outras indicagSes de responsabilidade que ndo sejam

o autor, tais como, tradutor, ilustrador, etc...

Exemplo: FREUD, Sigmund. Obras psicoldgicas completas de Sigmund
Freud.Traducdo de Christiano Monteiro Oiticica...

7.4.7 Edigdo

Indica-se a edigdo a partir da segunda, sempre em algarismos ardbicos

seguido da abreviagdo da palavra edigdo, observando o idioma do documento.

Exemplo: 2.ed. 5th ed.

5.ed.rev.

7.4.8 Local

O local deve ser indicado conforme figura no documento. No caso de
homdnimos de cidades, acrescenta-se o home do estado, do pais, etc...

Quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se o primeiro ou
o mais destacado. Quando a cidade ndo aparece no documento, mas pode ser
identificada, indica-se entre colchetes [], sendo impossivel a sua identificagdo,

indica-se S.l., sine loco, entre colchetes [S.I.].
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7.4.9 Editor(a)

Deve-se indicar o nome da Editora tal como figura no documento,
abreviando-se os prenomes e suprimindo os elementos de natureza juridica ou

comercial, desde que dispensadveis para identificagdo.

Ex. Atlas

Nota: Na publicagdo: Editora Atlas

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos
locais. Se as editoras forem trés ou mais, indica-se a destacada ou a primeira.
Na falta da editora, deve-se indicar a expressdo latina “sine nomine”,

abreviada entre colchetes [s.n.].

7.4.10 Data

A data da publicagdo deve ser indicada em algarismos ardbicos.

Sendo considerado um elemento essencial de referéncia, a data deve ser
sempre indicada, seja ela de publicagdo, distribui¢do, copirraite, impressdo ou
apresentagdo.

Se nenhuma data de publicagdo, distribuigdo, copirraite, impressdo ou
apresentagdo pode ser identificada, registra-se uma data aproximada entre

colchetes, conforme as indicagdes:

[1971 ou 1972] um ano ou outro
[1969?] data provavel
[1973] data certa, ndo indicada
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[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos

[ca. 1960] data aproximada

[197-] década certa

[197-?] década provavel

[18--] século certo

[18--?] século provavel

Nas datas de publicagdes periddicas indica-se a data inicial e final do
periodo de edigdo, quando se tratar de publicagdo encerrada. Para as colegdes em

curso de publicagdo, indica-se apenas a data inicial sequida de hifen e um espago.

Ex. REVISTA DA PROCURADORIA GERAL DO INSS. Brasilia:
Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social, 1995-2002.
Trimestral.

REVISTA BRASILEIRA DE EPIDEMIOLOGIA. Sdo Paulo:
ABRASCO, 1998- . Quadrimestral.

Os meses devem ser abreviados no idioma da publicagdo, ndo abreviando-se
0s meses com quatro letras ou menos. Consultar anexo com abreviaturas dos
meses.

Se a publicagdo indicar em lugar dos meses, as estagdes do ano, ou as
divisdes do ano em trimestre, semestre, etc..., franscrevem-se os primeiros tais

como figuram no documento e abreviam-se os dltimos.

Ex. inverno 2002.
2 trim. 2000.
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7.4.11 Descrigdo Fisica

Publicagdes constituidas de apenas uma unidade fisica, ou seja, um volume,
indica-se o ndmero total de pdginas, ou folhas seguido da abreviatura "p." ou “f".

Nota: A folha é composta de duas laudas, anverso e verso. Alguns trabalhos,
como feses e dissertagdes, sdo impressos apenas ho anverso e, neste caso,
indica-se " f".

Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica, ou seja,
mais de um volume, indica-se o nimero destes seguido da abreviatura "v". Se

hecessdrio desighar somente um dos volumes utilizados, coloca-se a abreviatura

"v" precedendo ao ndmero do volume.

Ex: 4v.
v. 2

Quando se referencia partes de publicagdes, mencionam-se os nimeros das
w_n

folhas ou pdginas inicial e final, precedidos da abreviatura “f" ou “p", ou outra

forma de individualizar a parte referenciada.

Ex: p. 8-16
cap. 18

Quando a publicagdo ndo for paginada ou apresentar paginagdo irregular,
indicam-se as seguintes expressdes: ndo paginado; paginagdo irregular; por

extenso.
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7.4.12 Tlustragodes

Indicam-se as ilustragdes de qualquer natureza pela abreviatura "il.", para

ilustragdes coloridas, usar " il. color”.

7.4.13 Séries e Colegdes

Apds os dados de descrigdo fisica, podem ser incluidas notas relativas a
séries e/ou colegbes. Indicam-se, entre parénteses, os titulos das séries ou

colegdes, separados, por virgula, da numeragdo, em algarismos ardbicos.

Ex: (Colegdo Lourengo Filho, 3).

(Colegdo Amazonica. Série Inglés de Souza).

7.4.14 Notas

Sempre que necessdrio a identificagdo da obra devem ser incluidas notas
com informagbes complementares, ao final da referéncia, sem destaque
tipografico.

Nas teses, dissertacdes e trabalhos académicos devem ser indicados em
nota os tipos de documento (tese, dissertagdo, trabalho de conclusdo, efc.) o
grau, a vinculagdo académica, o local e a defesa, mencionada nha folha de

aprovagdo (se houver).
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7.5 ORDENACAO DAS REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

A ordenagdo das referéncias dos documentos citados em um trabalho devem
ser de acordo com o sistema utilizado para citagdo no texto, conforme NBR
10520.

O Sistema mais utilizado é o alfabético (ordem de entrada), podendo

também ser utilizado o numérico (ordem de citagdo ho texto).

7.5.1 Sistema alfabético

Quando for utilizado este sistema, as referéncias devem ser reunidas ho
final do trabalho, do artigo ou capitulo, em uma dnica ordem alfabética.

Quando na ordenagdo das referéncias o(s) nome(s) do(s) autor(res) de
vdrias obras referenciadas sucessivamente aparecerem, na mesma pdgina, pode
ser substituido(s), nas referéncias seguintes a primeira, por um trago sublinear

(equivalente a seis espagos) e ponto.

Ex.:
MINAYO, Maria Cecilia de Souza. O desafio do conhecimento: pesquisa
qualitativa em salde. 7.ed. Sdo Paulo: Hucitec, 2000. 269p.

. Os homens de ferro: estudo sobre os trabalhadores da indistria
extrativa de minério de ferro da Companhia Vale do Rio Doce em Itabira,
Minas Gerais. Rio de Janeiro: Dois Pontos, 1986. 224p.

Além do nome do autor, o titulo de vdrias edi¢cdes de um documento
referenciado sucessivamente, na mesma pdgina, também pode ser substituido por

um trago sublinear nas referéncias seguintes a primeira.
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Ex.:

CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a teoria geral da administragdo.
5.ed. Sdo Paulo: Makron, 1998. 920p.

. 6.ed.rev.atual. Sdo Paulo: Campus, 2000. 700p.

Se for utilizado o sistema numérico no texto, a lista de referéncias deve
seguir a mesma ordem humérica crescente. O sistema humérico ndo pode ser

usado concomitantemente para notas de referéncia e notas explicativas.

7.6 EXEMPLOS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Seguem-se os exemplos de referéncias conforme o tipo de documento e a

situagdo de consulta:

7.6.1 Publicagoes avulsas (LIVROS)

Conforme a situagdo de consulta a documentos impressos ou eletrdnicos siga

as informagdes logo abaixo:.

7.6.1.1 Consideradas no todo

SCLIAR, Moacyr. Navio das cores. Sdo Paulo: Berlendis & Vertecchia,
2003. 55p. : il.
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7.6.1.2 Considerado nho todo (acesso em meio eletrdnico)

ABREU, Cassimiro de. As primaveras. Rio de Janeiro: Fundagdo Biblioteca
Nacional, 2003. Disponivel em: <http://www.bn.br/script/Fbn Objeto Digital
.asp?pCodBibDig= 247317>. Acesso em: 9 mar. 2004.

7.6.1.3 Considerado em parte (capitulo)

KLINK, Amyr. Um sonho que se apaga. In: . Cem dias entre o céu e
mar. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1995. p.89-100.

VILLA, Fernanda Collart; CARDOSO, Marta Rezende. A questdo das
fron‘rei,ras nos estados limites. In: CARDOSO, Marta Rezende (Org.);
ANDRE, Jacques. Limites. Sdo Paulo: Escuta, 2004. p. 59-70.

7.6.1.4 Documentagdo juridica

BRASIL. Tribunal Regional Federal(5. Regido). Apelagdo criminal n® 784 - CE
(93.05.26358-5). Apelante: Aldeni Silva Aguiar. Apelada: Justiga Pdblica. Re
lator:Juiz Francisco Falcdo. Recife, 13 de abril de 1994. Lex: jurisprudéncia
do STJ e Tribunais Regionais Federais. Sdo Paulo, v.11, n.113, p. 570-574,
jan. 1999.

BALIEIRO, Gildete da Silva. Inexecugdo de ato normativo pelo poder
executivo sobre o argumento de inconstitucionalidade. Revista de Doutrina
e Jurisprudéncia, Brasilia, n.68, p. 39-45, jan./abr. 2002.

e Documento juridico online

BRASIL. Lei n°. 9.279, de 14 de maio de 1996. Regula direitos e obrigacdes
relativos a propriedade industrial. In:SENADO FEDERAL. Legislagdo
Republicana Brasileira. Brasilia, 1996. Disponivel em: <http://
senado.gov.br/sf/ legislagdo/legisla/>. Acesso em: 23 nov. 2004.
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7.6.2 Publicagoes seriadas (Revistas, Jornais)

Conforme a situagdo de consulta a documentos impressos ou eletronicos siga

as informagdes logo abaixo:.

7.6.2.1 Consideradas no todo (Colegdo)

ARQUIVOS BRASILEIROS DE PSICOLOGIA APLICADA. Rio de Janeiro:
Fundagdo Getdlio Vargas, 1969-1978.

PERSPECTIVA ECONOMICA. Sdo Leopoldo: UNISINOS, 1976-.

7.6.2.2 Artigos de revista

GASQUE, Kelley Cristine Gongalves Dias ; COSTA, Sely Maria de Souza.
Comportamento dos professores de educagdo bdsica na busca de informagdo
para formagdo continuada. Ciéncia da Informagdo, Brasilia, v. 32, n. 3, p.
54-61, set./dez. 2003.

7.6.2.3 Artigo de revista em meio eletronico

CRISPIN, Luiz Augusto. O direito contemporadneo e a era dos Principios.
Prim@Facie, Jodo Pessoq, v. 2, n. 2. p. 19-28, jan./Jun. 2003. Disponivel em:
<http://www.ccj.ufpb.br/primafacie/>. Acesso em: 10 mar. 2004.
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7.6.2.4 Artigos de jornais

ANGIER, Natalie. O inquieto DNA. Zero Hora, Porto Alegre, 8 mar. 2004.
Eureka. Genética. p. 4-5.

7.6.2.5 Artigo de jornal em meio eletrdnico

CONSTANTINO, Luciana; MENA, Fernanda. Autonomia universitdria tem
novo impulso. Folha de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 8 mar. 2004. Educagdo.
Disponivel em: <http://www.1.folha.uol.com.br/folha/educagdo/
Ul+305u15167.shtml/>. Acesso em: 8 mar. 2004.

7.6.3 Teses e Dissertagoes

ARAUJO, U.A.M. Méscaras inteiricas Tukina: possibilidades de estudo de
artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena. 1985. 102 f.
Dissertagdo (Mestrado em Ciéncias Sociais) - Fundagdo Escola de Sociologia
e Politica de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 1986.

7.6.4 Eventos

Conforme a situagdo de consulta a documentos impressos ou eletronicos siga

as informagdes logo abaixo:.

7.6.4.1 Considerado no todo (Anais)

SIMPOSIO BRASILEIRO DE INFORMATICA NA EDUCACAO, 13., 2002.
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Sdo Leopoldo. Anais... Sdo Leopoldo: Unisinos, 2002.

7.6.4.2 Considerado em parte em meio eletrdonico (trabalho apresentado em

Evento)

ZORZAL, Bruno Saiter. O ciberespago e a dindmica do conhecimento. In:
SIMPOSIO DA PESQUISA EM COMUNICACAO DA REGIAO SUDESTE,
8., 2001. Vitéria. Banco de Papers. Vitoria: INTERCON, 2001. Disponivel
em: <http://www.intercom.org.br/papers/indexbp.html>. Acesso em: 20 fev.
2001.

7.6.5 Documentos de Acesso Exclusivo em Meio Eletronico

Considere aqui bases de dados, listas de discussdo, site, arquivo em disco

rigido, programas, mensagens eletrdnicas entre outros.

Exemplo:

BLACKWELL. Bases de dados. Disponivel em:
<http://www.periodicos.capes.gov.br/>. Acesso em: 22 de mar. 2004.

Nota: Conforme o original da Norma alerta, as mensagens de correio
eletrénico, devem ser referenciadas somente quando ndo se dispuser de nenhuma
outra fonte para abordar o assunto em discussdo. Salienta que as mesmas
possuem cardter informal, ndo sendo recomenddvel seu uso como fonte cientifica

ou técnica de pesquisa.
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8 NBR10520:2002 - CITACOES EM DOCUMENTOS

Conforme a Norma, cita¢ées € a mengdo de uma informacdo extraida de
outra fonte.

Localizagdo:

As citagdes podem aparecer:

= No texto.

As citagdes podem ser diretas ou indiretas.

Direta quando é feita a transcrigdo textual de parte da obra do autor
consultado.

Indireta quando o texto é baseado ha obra do autor consultado.
* Em notas de rodapé.

Indicando fontes consultadas ou remetendo a outras partes da obra onde o

assunto foi abordado.

8.1 CITACOES DIRETAS

As citacdes diretas, no texto, até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas.

Exemplo:

De acordo com Yin (2001, p.79) "Para ajudar o pesquisador a realizar um
estudo de caso de alta qualidade, deve-se planejar sessdes intensivas de
treinamento, desenvolver e aprimorar protocolos de estudo de caso”.

Quando apresentarem mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo
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de 4 cm da margem esquerda, com tipo menor do que o utilizado no texto e sem

aspas.

Exemplo:

Uma das mais promissoras vias para a inovagdo do cliente € uma mudanga
no modo como as principais empresas véem os processos de negociagdo:
ao se deslocar para o outro lado do balcdo e enxergar as coisas sob o
ponto de vista do cliente, esses inovadores ajudam a garantir que cada
processo oferega ao cliente experiéncias que produzirdo fidelidade
duradoura (JONASH ; SOMMERLATTE, 2001, p. 109).

8.2 CITACOES INDIRETAS

As citagOes indiretas sdo redigidas pelo autor do trabalho, com base em

idéias

de outro autor, sempre indicando a fonte onde foi tirada a idéia.

Quando a expressdo da idéia de outro é indicada com as palavras préprias
do autor do trabalho, mantendo aproximadamente o mesmo tamanho do
original, chama-se de pardfrase.

Quando a citagdo apresenta uma sintese de dados retirados da fonte

consultada, sem alterar a idéia do autor, chama-se de condensagdo.

Regras das citagoes

Nas citagées, as chamadas pelo sobrenome do autor ou entidade
responsdvel devem ser em letras mailsculas e mindsculas e, quando
estiverem entre parénteses, devem aparecer em letras mailsculas.

E importante indicar no texto a(s) pdgina(s), volume(s), tomo(s) da fonte
consultada, nas citagdes diretas. Este(s) deve(m) sequir a data, separados

por virgula e precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de forma
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abreviada. Nas citagdes indiretas a indicagdo das pdginas consultadas é
opcional.

- Supressoes, im‘erpolagc”)es, comentdrios, énfase ou destaques devem ser
indicados da seguinte forma:
Supressoes: [...]
Interpolagdes ou comentdrios: [ ]
Enfase ou destaques: grifo ou negrito ou itdlico.

- Quando se tratar de informagdes obtidas verbalmente (palestras, debates
etc.) indicar, entre parénteses, a expressdo ‘informagdo verbal”,

mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo: No texto:
O acesso remoto estard disponivel até o final do més de maio (informagdo

verbal)..

!Noticia fornecida por Nara Silva ao JU da Unisinos, em Sdo Leopoldo, em
abril de 2004.

8.3 SISTEMA DE CHAMADA

As citagoes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada. Este
pode ser numérico ou autor-data. Deve ser observada a padronizagdo nas
informagdes, qualquer que seja o método adotado, este deve ser seguido
consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo correlagdo com a lista

de referéncias ou hotas de rodapé.
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Importante observar:
- Quando o(s) nome(s) do(s) responsavel(is) pela obra estiver(em) incluidos
na sentenca, indica-se a data, entre parénteses, acrescida da(s) pdgina(s),

se a citagdo for direta.

Exemplo: Segundo Trivifios (1987, p.93) "A prdtica quotidiana e as vivéncias
dos problemas no desempenho profissional didrio ajudam, de forma

importantissima”.

- Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes.

Exemplo: (DORNELES, C., 2002)

(DORNELES, B. V., 1998)

- Quando as citagoes forem de diversos documentos de um mesmo autor,

publicados no mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras

mindsculas, em ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento, conforme

a lista de referéncias.

Exemplo: Conforme Silva (2000a)

(SILVA, 2000b)

- As citagbes indiretas de diversos documentos da mesma autoria,
publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, tém as
suas datas separadas por virgula.

Exemplo: (PEREIRA, 1988, 1990, 1996)

(COSTA; SILVA; BRASIL, 1990, 2003)
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8.4 STSTEMA NUMERICO

Neste sistema, a indicagdo da fonte é por uma numeragdo Unica e
consecutiva, em algarismo ardbicos, remetendo a lista de referéncias ao final do
trabalho, do capitulo ou parte, na mesma ordem em que aparecem ho texto.
Importante ressaltar que ndo se inicia a humeragdo das citagdes a cada pdgina,
como também ndo se deve utilizar este sistema quando hd notas de rodapé.

A indicagdo da numeragdo pode ser feita entre parénteses ou hdo, alinhada
ao texto, ou situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do
mesmo, apds a pontuagdo que fecha a citagdo.

Exemplo:  No texto:

O foco bdsico do varejo estd localizado no consumidor final. 2

Na lista de referéncias:

2. NOVAES, Antdnio Galvdo. Logistica e gerenciamento da cadeia de
distribuigdo: estratégia, operagdo e avaliagdo. Rio de Janeiro: Campus,
2001.

8.5 SISTEMA AUTOR-DATA

A indicacdo da fonte, neste sistema, é:

- Indicada pelo sobrenome do autor ou pelo nome de cada entidade
responsdvel, seguido(s) da data de publicagdo do documento e da(s)
pdgina(s) da citagdo, no caso de citagdo direta, separada por virgula e
entre parénteses;

- Quando na obra ndo for identificada a autoria, deve-se registrar a

primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, seguida de data de
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publicagdo e da(s) pdgina(s) da citagdo, separados por virgula e entre

parénteses;

Exemplos: No texto:
Orienta Herbert (1986, p. 85), "Os itens de entrada de dados devem ser

separados por espagos, tabulagdes ou linhas novas”.

Na lista de referéncias:

HERBERT, Schildt. Linguagem C: guia do usudrio. Tradugdo de Lars Gustav
Erik Unonius. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 1986.

No texto:

Gustin e Dias (2002) observam que “a Ciéncia Juridica contemporanea apela

a razoabilidade, ao conhecimento critico e a reconceituagdo do ato justo”.

Na lista de referéncias:

GUSTIN, Miracy Barbosa de Souza ; DIAS, Maria Tereza Fonseca. (Re)
pensando a pesquisa juridica: teoria e prdtica. Belo Horizonte: Del Rey,
2002.

No texto:

"O Congresso serd conduzido estritamente dentro de suas Normas e

procedimentos. “(CONFEDERACAQ BRASILEIRA DE ATLETISMO, 2000, p.33).

Na lista de referéncias:

CONFEDERACAO BRASILEIRA DE ATLETISMO. Regras oficiais de
atletismo: 2000-2001. Rio de Janeiro: Sprint, 2000.
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9 NOTAS DE RODAPE

Para citagdes ho texto deve-se utilizar o sistema autor-data, e o humérico
para notas explicativas. As notas de rodapé devem ser alinhadas a partir da
segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de

forma a destacar o expoente e sem espago entre elas e com fonte menor.

Exemplo:

1 Observar a referéncia de Hayman (2000)
2 Este tema abordado pode ser analisado na obra de Dower (1999)

9.1 NOTAS DE REFERENCIA

A Norma orienta que devemos utilizar algarismos ardbicos ha numeragdo das
notas de referéncia, devendo ser Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte.
Ndo se inicia a numeragdo a cada pdgina.

A primeira citagdo de uma obra, em nota de rodapé, deve aparecer
completa, as subsegiientes de uma mesma obra podem ser referenciadas de
forma abreviada utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o
caso:

— Idem - mesmo autor - Id-Ibidem - na mesma obra - Ibid.;
— Opus citatum, opere citato - obra citada - op. cit.;

— Passim - aqui e ali, em diversas passagens - passim;

— Loco citato - no lugar citado - loc. cit.;

— Confira, conforme - Cf.;
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— Segquentia - seguinte ou que se segue - et seq.;

— Apud - citado por, conforme, segundo - pode, também ser usada no texto.

Obs: As expressdes constantes nas alineas a), b), c), e f) s6 podem ser

usadas na mesma pdgina ou folha da citagdo a que se referem.

9.2 NOTAS EXPLICATIVAS

Deve-se utilizar algarismos ardbicos na numeragdo das notas explicativas,
observando uma numeragdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Ndo

se inicia a numeragdo a cada pdgina.

Exemplo: (extraido da Norma 10520, 2002, p.6)

No texto:

O comportamento liminar corresponde a adolescéncia vem se constituindo

numa

Das conquistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da

Crianca e do Adolescente. ?

No rodapé da pdgina:

1 AL . . ~ ~ L. ~ . .

Se a tendéncia a universalizagdo das representagdes sobre a periodizagdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de vdrios grupos, ela jd é condi¢do para a
constituigdo de adesdes e grupos de pressdo integrados a moralizagdo de tais formas de insergdo de

criangas e de jovens.
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10 NBR6022:2003 - ARTIGO EM PUBLICACAO PERIODICA CIENTIFICA

IMPRESSA

Esta norma tem por objetivo estabelecer um sistema para apresentagdo dos

elementos que constituem o artigo em publicagdo periddica cientifica impressa.

A norma define 3 modelos de artigo que sdo:

Artigo cientifico: € parte de uma publicagdo com autoria declarada, que
apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados
nas diversas dreas do conhecimento;

Artigo de revisdo: € parte de uma publicagdo que resume, analisa e
discute informagdes jd publicadas;

Artigo original: € parte de uma publicagdo que apresenta temas ou
abordagens originais.

10.1 REFERENCIAS NORMATIVAS

Para elaboragdo de um artigo serd necessdrio utilizar um conjunto de

normas relacionadas, listadas a seguir:

NBR 6023:2002 - Informagdo e documentagdo - Referéncias -
Elaboragdo

NBR 6024: 2003 - Informagdo e documentagdo - Numeragdo
progressiva das segdes de um documento escrito - Apresentagdo
NBR 6028: 1990 - Resumos - Procedimento

NBR 10520:2002 - Informagdo e documentagdo - Citagoes em
documentos - Apresentagdo

IBGE. Normas de apresentagdo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.
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O artigo é constituido de elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais,

conforme estrutura logo abaixo:

Pré-textuais

Textuais

Pés-Textuais

( W/ ’
Titulo (subtitulo);
Autor;

Resumo na lingua do texto;

Palavras-chave na lingua do texto.
\

( Introdugdo;

Desenvolvimento;

Conclusdo.
.

Titulo em lingua estrangeira;
Resumo em lingua estrangeira;

Palavras-chave em lingua estrangeira;

< Notas explicativas;

Referéncias;
Glossadrio;

Apéndice;

\Anexo.

Ver modelo completo de um artigo (Apéndice O).
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11 NBR 15287:2005 - PROJETO DE PESQUISA

A norma referente a Projeto de Pesquisa tem por objetivo estabelecer

principios gerais para apresentagdo.

A seguir segue relagdo de Normas relacionadas a esta:

ABNT NBR6023:2002 - Informagdo e documentagdo - Referéncias;

ABNT NBR6024:2003 - Informagdo e documentagdo - Numeragdo
Progressiva das segdes de um documento escrito;

ABNT NBR6027:2003- Informagdo e documentagdo - Sumdrio;

ABNT NBR6034:2004- Informagdo e documentagdo - Indice;

ABNT NBR10520:2002- Informagdo e documentagdo - Citagées em
Documentos;

ABNT NBR12225:2004 - Informagdo e documentagdo - Lombada;

IBGE. Norma de apresentagdo tabular. 3.ed. Rio de Janeiro, 1993.

Observagdo: Ao utilizar as Normas, convém observar a edi¢do de cada uma
acima relacionada, uma vez que estdo sujeitas a revisdes, sendo recomendado que

se verifiquem a utilizagdo de edigdes atualizadas.

11.1 ESTRUTURA

A estrutura de um Projeto de Pesquisa compreende em:
- Elementos pré-textuais;
- Elementos ftextuais;

- Elementos pés-textuais.
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11.1.1 Elementos Pré-textuais

Os elementos pré-textuais compreendem em:

Capa(Opcional);

Lombada (Opcional);

Folha de Rosto (Obrigatério);

Lista de Tlustragées (Opcional);

Lista deTabelas(Opcional);

Lista de Abreviaturas e Siglas (Opcional);
Lista de Simbolos (Opcional);

Sumdrio (Obrigatorio).

11.1.2 Elementos Textuais

Estes devem ser constituidos de:

Introdugdo: Parte inicial de apresentagdo do Projeto de Pesquisa que
situa o leitor no contexto da pesquisa através da apresentagdo do
tema principal;

Objetivos: Estes descrevem as intengdes a serem atingidas através
do projeto. Divide-se em:

Objetivos Gerais: sdo os que definem o propésito do trabalho;
Objetivos Especificos: sdo os operacionalizam especificando o modo
como se pretende atingir o objetivo geral;

Justificativa: Através da apresentagdo das dimensdes, importancia,

oportunidade e viabilidade o autor justifica o projeto.
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Faz-se necessdrio também que sejam indicados o referencial tedrico que

embasa a metodologia que vai ser utilizada e recursos necessdrios para sua

consecugdo assim como um cronograma.

Dicas:

— O Referencial teédrico apresenta as fontes de informagdo que

fundamentam o objeto da investigagdo:;

— A Metodologia demonstra como o projeto serd realizado. Devendo ser

apresentado o delineamento da pesquisa, téchica de coleta e andlise

de dados;

— Cronograma apresenta a previsdo de um periodo para realizagdo do

presente projeto de estudo. E o detalhamento das principais

atividades que serdo realizadas, bem como as datas que tais eventos

acontecerado.

EXEMPLO DE CRONOGRAMA

Atividades

Meses

Jjan.

fev.

mar.

abr.

maio

jun.

Escolha do assunto do projeto

Elaboragdo da estrutura do projeto

Elaboragdo do cronograma

Selegdo e leitura das obras para
elaboragdo do projeto

Elaboragdo da introdugdo do projeto,
objetivos, delimitagdo do tfema,
definigdo do problema, etc.

Elaboracdo da Fundamentagdo Tedrica
do projeto

Revisdo Final e Digitacdo do projeto

Data limite de Enfrega do Projeto de
Estdgio

20




58

11.1.3 Elementos Pos-Textuais

Sdo os seguintes:
— Referéncias(Obrigatério);
— Glossdrio(Opcional);
— Apéndice(Opcional);
— Anexo(Opcional);

- fndice(Opcional).

11.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

A apresentagdo de Projetos de Pesquisa deve ser conforme os itens 3 a 3.15

deste documento.
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3cm

3cm

—>

1,25¢cm da margem esquerda
Inicio do pardgrafo
Texto digitado em espago 1,5 linha

—

Citagdo longa
4cm da margem esquerda
espago entre linhas simples
tamanho da fonte 10

ﬁ 2cm

2cm
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APENDICE B - CAPA

UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS
CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGICAS

PROGRAMA INTERDISCIPLINAR DE POS-GRADUACAO EM
COMPUTACAO APLICADA

Nome do Aluno

TITULO:

Subtitulo (se houver)

Local (cidade)

Ano
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APENDICE C - FOLHA DE ROSTO

Nome do Aluno

TITULO:

Subtitulo (se houver)

Monografia (Trabalho de Conclusdo,
dissertagdo, tese, trabalho de
especializacdo) apresentada a (nome da
instituigdo) como requisito parcial para
obtengdo do titulo de
bacharel/licenciatura/graduado/especia
lista/mestre/doutor em (drea de
concentragdo)

Orientador:

Local (cidade)

Ano
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APENDICE D - FICHA CATALOGRAFICA (VERSO DA FOLHA DE ROSTO)

ATENCAO

A ficha catalogrdfica deve ser elaborada pelo profissional bibliotecdrio.

Dados Internacionais de Catalogagdo na Publicagdo (CIP)

S237 Santos, Carla Inés Costa dos

Elaboragdo de trabalhos técnico-cientificos /
Carla Inés Costa dos Santos, Eliete Mari Doncato
Brasil. - Sdo Leopoldo: Biblioteca da Unisinos, 2006.

000f.

1. Trabalho cientifico. 2. Formatagdo de
documentos. I. Titulo. II. Eliete Mari Doncato
Brasil.

CDU:001.891

Bibliotecdrio Responsdvel - Nimero do Registro no CRB-10
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APENDICE E - ERRATA

Linha Onde se 1é
6 30%
12 2001
22 R$1.010,00
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Leia-se
35%
2002

R$1.011,00
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APENDICE F - FOLHA DE APROVACAO

Nome completo (aluno)

Titulo:
subtitulo (se houver)

Monografia (Trabalho de Conclusdo,
dissertacdo, tese, trabalho de
especializagdo) apresentada a (nome da
instituigdo) como requisito parcial para
obtencdo do titulo de
bacharel/licenciatura/graduado/especia
lista/mestre/doutor em (drea de
concentragdo)

Aprovado em (dia) (més) e (ano)

BANCA EXAMINADORA
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Titulo do artigo

Nome do Aluno *

Resumo: Para o resumo de artigos a extensdo indicada € de 100 a 250 (digitar em espago
mples)nnnnnnnnnnnnnnnnnnnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNANNNNNNNNNNANANNNNNNNNANANNNNNN
nnnnnnnnnnnNNNNNNNNNNNNNNNANNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNANNNNNNNNNNANNNNANNNANANNNN
nnnnnnnnnnNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNANNNNNNNNNNNNANNNNNNANNNANANNNNNN
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Palavras-chave: Odontologia. Cirurgia Bucomaxilofacial. Ortodontia.

De 3 a 5 palavras separadas entre si por ponto final .

1 INTRODUCAO (deve ser separado do texto que os precede e que os sucede pé dois espacos

de 1,5 entrelinhas)

A introducdo € a parte inicial do artigo, onde se expde a delimita¢do do assunto que
serd abordado, os objetivos da pesquisa e demais fatores necessdrios para situar o artigo.

(Todo texto deve se digitado com espaco 1,5 entrelinhas).

2 DESENVOLVIMENTO

(E o referencial tedérico que pode ser dividido em vdérios capitulos com seus

respectivos subcapitulos).

* Bacharel em Ciéncia da Computacdo pela PUCRS. (breve curriculo qualifique o autor na drea de conhecimento
do artigo).
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z

O desenvolvimento € a parte principal do artigo, onde sdo expostas de forma
organizada e pormenorizada as idéias apresentadas. Pode ser subdividido em capitulos e s
subcapitulos, dependendo da forma de abordagem do tema e deve seguir a NBR 6024:

numeracao progressiva das secoes de um documento escrito.

2.1 kkkkkkkkkkkk

S5555555555555SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS
SSSSSSSSSSSSSSS.

3 CONCLUSAO

Parte final do artigo na qual se apresentam as conclusdes correspondente aos objetivos

e hipéteses.

Elementos poés-textuais

Sao os elementos que complementam um artigo.

Titulo e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira (elemento obrigatoério)

Precede o resumo em lingua estrangeira.
Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

O resumo em lingua estrangeira é um elemento obrigatério, que faz a versdo do

resumo para um idioma de divulgacao internacional.

Em inglés o resumo é denominado de Abstract ou Summary, em francés Resume, em

espanhol Resumen, em alemao Zusammenfassung e em italiano Riassunto.

Palavras-chave em lingua estrangeira (elemento obrigatorio)
As palavras-chave sdo denominadas: em inglés Keywords; em francé€s Mots-cles e em

espanhol Palabras clave.
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NOTAS(S) EXPLICATIVAS (S)

A numeragdo das notas explicativas € feita em algarismos ardbicos, devendo ser tnica

e consecutiva para cada artigo.

REFERENCIAS (elemento obrigatério)(deve ser centralizado porque nio tem nimero

de capitulo)

Elemento obrigatdrio, elaborado conforme a NBR 6023:2003

GLOSSARIO (ELEMENTO OPCIONAL)

O glossédrio € um item opcional e € formado de uma lista de palavras em ordem
alfabética, sendo elas: de uso restrito, desconhecidas, de sentido obscuro, com termos ou
expressoes técnicas, e que foram utilizadas no texto. Devem ser acompanhadas das

respectivas defini¢oes.

APENDICE(S) (ELEMENTO OPCIONAL)

Este item € elaborado pelo proprio autor do artigo e serve para complementar a sua
argumentacio. E um elemento opcional e deve ser identificado por: Palavra designativa
(APENDICE): Letra maidscula consecutiva, seguida de travessdo — Titulo do anexo

APENDICE A - Anilise de acessibilidade para deficientes visuais



77

ANEXO(S) (ELEMENTO OPCIONAL)

Este item € constituido por documentos complementares ao texto do artigo e que nao
sao elaborados pelo autor do mesmo, servem para fundamentagdo, comprovagao e ilustracao.
E um elemento opcional e deve identificado por: Palavra designativa (ANEXO) Letra
maitscula consecutiva, seguida de travessdo — Titulo do anexo

ANEXO A - Demonstrativo de freqiiéncia didria ago./set. 2001



ANEXO A - ABREVIATURA DOS MESES (NBR6023:2002)

78

Més Portugués | Espanhol | Italiano | Francés Inglés Alemdo
janeiro Jan. ene. gen. Jan. Jan. Jan.
fevereiro fev. feb. feb. fév. Feb. Feb.
margo mar. mar. mar. mars. Mar. Mdrz
abril abr. abr. apr. avr. Apr. Apr.
maio maio mayo mag. mai May Mai
junho Jun. Jun. giug. Juin June Juni
Jjulho jul. Jul. giul. Juil. July Juli
agosto ago. ago. ag. aollt. Aug. Aug.
setembro set. sep. set. sept. Sept. Sept.
outubro out. oct. ott. oct. Oct. Okt.
novembro nov. nov. nov. nov. Nov. Nov.
dezembro dez. dic. dic. déc. Dec. Dez.




