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APRESENTACAQ

elaboracdo de trabalhos académicos é uma tarefa que desperta muitas duvidas, as vezes,
Ainseguranga e, quase sempre, grandes dificuldades. O caminho que se percorre para realizar
uma pesquisa cientifica, trabalhado pela famosa metodologia, consiste em diversas etapas, padrdes
e decisOes que precisam ser bem definidas e articuladas. Portanto, dentre os diversos aspectos que
envolvem a pesquisa e sua manifestacdo em um trabalho académico, existem as normas de elabora-
cdo e apresentacdo indicadas pela ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas).

Este material, elaborado pela equipe da acdo de extensdo “Normalizacao de Trabalhos Acadé-
micos — segundo a ABNT”, busca abordar de maneira mais didatica por meio de exemplos e dicas
como o trabalho académico deve ser enquanto formatacdo e apresentacdo. Além dessa parte téc-
nica, aborda também, um pouco dos conceitos das partes que compde um trabalho académico,
como os tipos de citacdo, resumo, anexo, apéndice, entre outros. Entendendo que o conhecimento
acerca dos conceitos destas partes somado a pratica da técnica da normalizacdao pode gerar melhor
aproveitamento, contribuindo para uma melhor execuc¢do, tornando os trabalhos académicos dos
participante desta formacdo mais adequados aos padrdes e rigor da Normas Brasileiras da ABNT.

A equipe que compde a construcdo deste material é formada por profissionais da drea da biblio-
teconomia, pedagogia e revisdo de textos. Ou seja, uma equipe multiprofissional que engloba desde
os conhecimentos mais técnicos até a uma abordagem mais pedagdgica de como trabalhar a tema-
tica. Esperamos que esse material seja util tanto para essa proposta de formagao como para futuras
consultas, pois entendemos que apenas a pratica de um curso ndo da conta de toda demanda do
pesquisador, sempre serd necessaria a consulta aos materiais e normas.



1. Introducao a concepcao
de‘trabalhos académicos

Ledncio d’Assumpcdo

Trabalhos académicos podem ser considerados como quaisquer atividades, exercicios, relato-
rios, resultados de pesquisa e demais documentos que sao produzidos pelos discentes no
ambiente académico para fins especificos, dentro do curriculo em que estdo inseridos. Por exemplo,
quando o professor solicita um trabalho sobre determinado tema, um relatério de alguma aula em
laboratdrio ou a resenha de um livro, todas essas produgdes sao consideradas trabalhos académi-
cos, uma vez que foram produzidos com finalidade determinada e no interior de uma instituicdo de
ensino.

Todos esses trabalhos devem obedecer a certo rigor metodoldgico, de elaboragdo, de apresenta-~ = =~

cdo e de formatacao que, em geral, sdo estabelecidos pelo professor ou pela instituicao de ensir{o, \

]
em consonancia com as normas nacionais editadas por 6rgdaos competentes. Contudo, dos trabalhos 7

. . . ~ . ~ . C N ’
finais de uma etapa de ensino, em especial da graduacdo e da pds-graduacao, exige-se maior rigor, ** = =
inclusive na formatacdo, posto que estes sinalizam que o aluno ja concluiu determinado nivel de ; |

ensino e tal trabalho estara apto a ser publicado e divulgado para toda a sociedade. N
-
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Diversos autores elaboram definicdes sobre os trabalhos produzidos no ambiente académico e
suas tipologias, compreendendo certa diversidade nas conceituacdes e nomenclaturas. Severino
(2007) entende trabalhos cientificos como termo que abrange todos os trabalhos produzidos na aca-
demia e dele derivam: monografia, trabalhos didaticos, trabalho de conclusdo de curso, relatdrio de
pesquisa, resumos e resenhas, relatérios técnicos e artigos cientificos. Franca e Vasconcellos (2007)
tratam de trabalhos académicos e deles derivam os tipos: monografias, dissertacdes e teses.

Ainda que existam nomenclaturas diferentes para os diferentes trabalhos produzidos na acade-
mia, os conceitos empreendidos pelos autores sdo muito préoximos entre si, 0 que ndo interfere em
sua execucdo. Contudo, neste material didatico, vamos utilizar o termo trabalhos académicos para
nomear o conjunto de trabalhos que perpassam pela vida académica. Ademais, sera dada énfase
aos trabalhos que sdo exigidos no final das etapas dos processos formativos de graduacao e pds-
-graduacdo. Mesmo assim, todo o conhecimento apresentado aqui pode servir de subsidio para a
formatacdo e normalizacdo de diversos tipos de trabalhos realizados durante o percurso académico.

Como ja dito antes, serdo abordados com maior relevo a formatacao e a normalizagdo de traba-
Ihos académicos finais da graduacao e pds-graduacao, trabalhos que tém como objetivo a obtencao
dos titulos de bacharel, licenciado, tecndlogo, especialista, mestre e doutor. Com isso, surge a neces-
sidade de apresentar alguns conceitos sobre cada uma dessas espécies de documentos académicos.

1.1 Monografia

As monografias ou trabalhos monograficos dizem respeito as produgdes textuais em que se abor-
da uma tematica Unica. A etimologia do termo monografia indica sua natureza (do grego, ménos =
um sé + graphein = escrever) e, sendo assim, constitui-se termo amplo do qual se subdividem outros
trabalhos.

Pode-se observar em algumas literaturas ou na pratica de algumas instituicdes a seguinte divi-
sdo: monografia é o trabalho final da graduacao; dissertacao é o trabalho final do mestrado; e a tese
é o trabalho final do doutorado. Faz-se importante compreender, contudo, que a monografia ou o
trabalho monografico nao se restringe aos trabalhos finais da graduagao.

Todos os trabalhos académicos aqui discutidos sdo monografias, dado que todos constituem-se
trabalhos elaborados a partir de um tema Unico, como nos aponta Marconi e Lakatos (2014) ao de-
finir monografia como

[...] um estudo sobre um tema especifico ou particular, com suficiente valor repre-
sentativo e que obedece a rigorosa metodologia. Investiga determinado assunto
ndo sé em profundidade, mas em todos seus angulos e aspectos, dependendo
dos fins a que se destina. (MARCONI; LAKATOS, 2014, p. 155).

Partindo dessa constatacdo, trataremos a monografia como o termo genérico que se refere a
todos os trabalhos académicos observados nesta apostila. Logo, em cada grau académico, subdivi-
de-se um tipo de monografia diferente, como é possivel constatar na Figura 1 que segue (na préxima

pagina).



Figura 1 - Monografias e subdivisoes

Graduacao P6s-graduacao

Trabalho de Conclusao

ESPECIALIZACAO ¢—
de Curso - TCC s

—» Monografia de graduacao

Trabalho Interdisciplinar Dissertacdo MESTRADO “—
de Graduagao - TGI

Tese DOUTORADO  ¢—

Trabalho de Conclusao
de Curso - TCC

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

1.1.1 Graduacao

O trabalho académico final da gradua¢do é comumente chamado de monografia ou o famoso
TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso). H3, entretanto, instituicdes de ensino que o chamam de Tra-
balho de Graduacdo Interdisciplinar. Independentemente do nome atribuido a ele, o trabalho final
da graduacgao deve observar as normas estipuladas pela ABNT, que o entende como um

[...] documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar conhe-
cimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disci-
plina, mddulo, estudo independente, curso, programa, e outros ministrados. Deve
ser feito sob a coordenacdo de um orientador. (ABNT, 2011, p. 4).

1.1.2 Especializacao

A especializacdo configura-se como um curso de pés-graduacao (lato sensu) e o trabalho acadé-
mico final desse nivel de ensino, geralmente, é chamado de monografia de especializacdo; por vezes,
Trabalho de Conclusdo de Curso; e, em alguns cursos, pede-se como trabalho final da especializagao
um artigo.

1.1.3 Mestrado

O mestrado, a igual modo, trata-se de curso de pds-graduacdo; porém, stricto sensu, ou seja,
um curso mais direcionado, com foco de pesquisa mais profundo que a especializacdo. No Brasil, o
trabalho académico final do mestrado é a dissertacao, entendida pela ABNT como um

[...] documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou expo-
sicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado ér@

MONOGRAFIAS /

sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacgoes. Deve* . =

evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidar
de de sistematizacdo do candidato. E feito sob a coordena¢do de um orientador
(doutor), visando a obtencdo do titulo de mestre. (ABNT, 2001, p. 2).



1.1.4 Doutorado

Tal como o mestrado, o doutorado também se configura curso de pds-graduacdo stricto sensu,
mas agora em um nivel ainda mais aprofundado que o mestrado, compreendendo um tempo maior
de curso e pesquisa. O trabalho académico final dessa etapa de ensino é a tese, que a ABNT assim
define:

[...] documento que apresenta o resultado de um trabalho experimental ou expo-
sicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser elabora-
do com base em investigacao original, constituindo-se em real contribuicao para
a especialidade em quest3o. E feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor)
e visa a obtencdo do titulo de doutor, ou similar. (ABNT, 2011, p. 4).

1.2 Normas da ABNT

A ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) surge em 1940, destinada a normalizar os
processos industriais que cresciam no pais e precisavam de padroniza¢ao. O objetivo da padroni-
zacdo, dentre outros, é conferir qualidade aos produtos e seguranca no processo. Com o passar
do tempo, diversos produtos, servicos e procedimentos comegaram a ser normatizados pela ABNT,
inclusive como exigéncia para a internacionalizacdo comercial e cientifica (ABNT, 2011).

As normas da ABNT sdo conhecidas como NBRs (Normas Brasileiras) e para os trabalhos acadé-
micos sao atribuidas diversas NBRs que buscam padronizar variados aspectos da formatagao e da
apresentacdo dos documentos produzidos pela academia. Isso se torna necessdrio e importante
para que o conhecimento produzido e registrado seja difundido de forma padronizada e legivel a
toda a sociedade. Obedecer as normas da ABNT para trabalhos académicos confere a estes qualida-
de e confiabilidade, elementos indispensaveis ao meio cientifico. Ademais, essas normas auxiliam
os académicos a elaborarem seus trabalhos utilizando fontes de forma segura sem cometer plagio.

Neste material didatico, foram selecionadas as normas da ABNT mais importantes para a produ-
¢do de trabalhos académicos, sendo elas:

° NBR 14724: Apresentacao geral de trabalhos académicos;
e NBR 6024: Numeragao progressiva dos documentos;

* NBR 6027: Elaboracdo e apresentacdo de sumadrios;

e NBR 10520: Elaboracdo e apresentacdo de citacOes;

e NBR 6023: Elaboracao e apresentacdo de referéncias.



2. NBR 14724: Apresentacao
geral de trabalhos académicos

ANBR 14724, intitulada de Informacdo e documentacdo — Trabalhos Académicos — Apresen-
tacdo, trata dos principios gerais para a elaboracdo de trabalhos académicos, visando a sua

apresentacdo a instituicao (banca, comissdao examinadora de professores, especialistas designados _. — .

. . a . L . ’
e outros). Aplica-se ainda, no que couber, aos trabalhos académicos e similares, intra- e extraclasse

(ABNT, 2011). '\

A estrutura do trabalho académico é dividida em partes externa e interna, sendo esta Gltima ~

subdividida em elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais. O esquema a seguir apresenta todos
os elementos que compdem essa norma.

-



Figura 2 - Estrutura do trabalho académico

Parte externa Parte interna

Fonte: Adaptado de ABNT (2011, p. 5).

2.1 Parte externa

A parte externa é composta pela capa e pela lombada do trabalho académico.

CAPA

Conforme a NBR 14724, a capa é a “protecdo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as
informacgdes indispensaveis a sua identificagao” (ABNT, 2011, p. 2). A capa é um elemento obrigaté-
rio que deve apresentar na seguinte ordem estas informacodes:

* nome da instituicdo (opcional);

e nome do autor;

titulo: deve ser claro e preciso, identificando seu conteudo e possibilitando a indexagdo e recupe-
ragao da informagao;

subtitulo: se houver, deve ser precedido por dois pontos, evidenciando sua subordinagao ao titulo;

* nimero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificacdo do respec-
tivo volume;

e local: nome da cidade. Em caso de homoénimas, recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da
federacao;

,- " ~tano de depdsito (entrega).

I \
| 1
S ST . \
Saos’ DICA DE FORMATACAO: coloque todas as informacdes centralizadas, na |
SO “ fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, com espacamento entre :
! N 1 as linhas de 1,5 ponto. A capa nao deve ser contada na paginacao. |
‘\\ ," 1 N e e e e e e e e e e e e e e e e e e . e o o o e e e o = V4
R ’
N
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Figura 3 - Modelo de capa

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

Programa de Pés-Graduagao em Estudos de Linguagens

MARIANA ALVES SOARES

ACERVO FOTOGRAFICO DO CENTRO DE DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA
DO CEFET-MG: relato de experiéncia

Belo Horizonte
2020

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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LOMBADA

De acordo com NBR 14724, a lombada é “parte da capa do trabalho que redne as margens inter-
nas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira”
(ABNT, 2011, p. 3).

A lombada é um elemento opcional que deve ser apresentado segundo a ABNT NBR 12225 (In-
formacdo e documentacdo — Lombada — Apresentacdo), em sua edi¢cdo mais atualizada.

2.2 Parte interna

A parte interna é dividida em elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais, conforme serd
apresentado a seguir.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais consistem em informac¢des que ajudam na identificacdo e utilizacao
do trabalho e que antecedem o texto. Esses elementos devem ser apresentados na seguinte ordem:

e folha de rosto;

e errata;

e folha de aprovacao;

e dedicatoéria;

® agradecimentos;

e epigrafe;

® resumo na lingua vernacula;
e resumo em lingua estrangeira;
e |ista de ilustracdes;

e |ista de tabelas;

e lista de abreviaturas e siglas;
e |ista de simbolos;

e sumario.

*Folha de rosto

A folha de rosto é um elemento obrigatério de identificacdo do trabalho. Em seu anverso, de-
vem-se apresentar na seguinte ordem estas informacgdes:

a) nome do autor;
b) titulo;
chsubtitulo: se houver;

dynumero do volume: se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificacdo
do respectivo volume;

e) natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacdo, TCC e outros) e objetivo (aprovacdao em disciplina,
grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; drea de concentracgao;



f) nome do orientador e, se houver, do coorientador;
g) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

h) ano de depdsito (entrega).

DICA DE FORMATACAO: coloque todas as informacdes centralizadas, na
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, com espacamento entre
as linhas de 1,5 ponto, com excecao da natureza do trabalho, que deve
ser alinhada do meio da mancha grafica para margem direita e com es-
pacamento entre as linhas simples. A pdgina é contada, mas numerada.

No verso da folha de rosto, deve constar a ficha catalografica que contém as informacgdes biblio-
graficas necessarias para a identificacdo do documento na fonte. Suas medidas sdo 7,5 cm de altura
por 12,5 cm de largura, dimensdes padronizadas internacionalmente. E confeccionada conforme o
Cddigo de Catalogacdao Anglo-Americano (AACR) vigente (UFLA, 2020).

A ficha catalografica é um servico de catalogacdo na fonte, elaborado por um profissional bacha-
rel em biblioteconomia, cabendo as instituicdes regulamentar o processo de solicitacdo e forneci-
mento dessa ficha aos trabalhos académicos produzidos por sua comunidade académica.
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Figura 4 - Modelo de folha de rosto

MARIANA ALVES SOARES

ACERVO FOTOGRAFICO DO CENTRO DE DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA
DO CEFET-MG: relato de experiéncia

Dissertagao apresentada ao Programa de
Pdés-Graduacéao em Estudos de
Linguagens do Centro Federal de
Educacado Tecnolégica de Minas Gerais,
como requisito parcial para obtencédo do
titulo de Mestre em Estudos de
Linguagens.

Orientadora: Paula Torres Fonseca.

Coorientadora: Vera Duarte Elias.

Belo Horizonte
2020

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




eErrata

A errata consiste em uma lista dos erros encontrados no texto, seguidos das devidas correcdes.
E um elemento opcional que, caso exista, deve ser constituido pela referéncia completa do trabalho
e pelo texto da errata com a lista de folhas ou linhas em que ocorreram erros no texto, seguidas das
devidas corre¢des. Apresenta-se em papel avulso ou encartado, acrescida ao trabalho depois de
impresso, logo apods a folha de rosto. Veja modelo de errata na figura seguinte.

*Folha de aprovacao

A folha de aprovagao é um elemento obrigatério que contém informacgdes sobre a aprovagdo do
trabalho. Ela é inserida apds a folha de rosto e deve ser constituida pelos dados:

a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo (se houver);

d) natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de concentracdo);
e) data de aprovacao;

f) nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicdes a que pertencem.

A data de aprovacdo e as assinaturas dos membros componentes da banca examinadora devem
ser colocadas apds a aprovacdo do trabalho. Em geral, nessa folha é inserida a ata da defesa das
dissertacGes e teses defendidas no CEFET-MG.

DICA DE FORMATACAO: caso nao seja a ata de defesa inserida na
folha de aprovacao, podem-se colocar todas as informacdes cen-
tralizadas, na fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, com
espacamento entre as linhas de 1,5 ponto.
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Figura 5 - Modelo de folha de aprovacao
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Dissertacao apresentada ao Programa de
Pés-Graduacgao em Estudos de
Linguagens do Centro Federal de
Educacao Tecnoldgica de Minas Gerais,
como requisito parcial para obtencao do
titulo de Mestre em Estudos de
Linguagens.

Aprovada em: / / pela banca examinadora:

Dr. Paula Torres Fonseca
Centro Federal de Educacgao Tecnoldgica de Minas Gerais — CEFET-MG

(Orientadora)

Dr. Vera Duarte Elias
Centro Federal de Educacao Tecnoldgica de Minas Gerais — CEFET-MG

(Coorientadora)

Dr. Ricardo Carvalho Moreira

Centro Federal de Educagao Tecnoldgica de Minas Gerais — CEFET-MG

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




*Dedicatdria
A dedicatdria consiste em um texto em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.
E um elemento opcional, inserido apds a folha de aprovac3o.

DICA DE FORMATACAO: esse elemento ndo possui o titulo DEDICATORIA
e vocé deve utilizar a fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12,
com espacamento entre as linhas de 1,5 ponto. Deve ser inserida em
pagina independente, que serd contada na paginacao, mas nNao serd
numerada.

* Agradecimentos

Os agradecimentos consistem em um texto no qual o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles
que contribuiram de maneira relevante para a elaboracdo do trabalho. E um elemento opcional,

inserido apos a dedicatéria.

DICA DE FORMATACAO: redija o titulo AGRADECIMENTOS em letras
maiusculas, negrito e centralizado na margem superior. Utilize a fonte
Arial ou Times New Roman, tamanho 12, com espacamento entre as
linhas de 1,5 ponto. Os agradecimentos devem ser inseridos em pagi-
na independente, que serd contada na paginacao, mas ndo numerada.

*Epigrafe

A epigrafe consiste em um texto no qual o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de
autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Deve ser inserida apds os agradeci-
mentos e podem também constar nas folhas ou paginas de abertura das se¢des primarias (ABNT, 2011).

DICA DE FORMATACAO: esse elemento ndo possui o titulo Epigrafe
nem indicativo numérico; além disso, vocé deve utilizar a fonte Arial
ou Times New Roman, tamanho 12, com espacamento entre as linhas
de 1,5 ponto. Geralmente, é transcrita na parte inferior, alinhada a
margem direita da pagina. Deve ser inserida em pdgina independente,
que serd contada na paginacao, Mas ndo numerada



Figura 6 - Modelo de dedicatdria

Dedico esta dissertacdo aos meus amados
pais, Henrique e Luisa, maiores incentivadores
e fontes inesgotaveis de amor, apoio e

compreensdo para mim.

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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Figura 7 - Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Primeiramente, a Deus pela dadiva da vida; pelas béngaos da saude, da fé,
do otimismo e da perseverancga; e por todas as oportunidades surgidas em minha
existéncia.

Aos meus amados pais, que sempre viveram comigo todas as lutas e vitorias
de minha vida, com apoio e compreensao incondicional durante todo tempo; por
acreditarem em minha capacidade; por serem meu porto seguro na hora do
desanimo; e mais ainda por me incentivarem a ir a luta, fazendo-me acreditar que
valorizamos mais aquilo que se mostra dificil.

A minha orientadora Paula Torres Fonseca pela atencao e apoio.

A minha cooorientora Vera Duarte Elias pela amizade e por toda
disponibilidade para comigo durante a elaboragao deste trabalho.

Enfim, aos meus colegas do mestrado pelas alegrias, partilhas, diferengas,

parcerias que tivemos durante este tempo de estudo.

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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Figura 8 - Modelo de epigrafe

“A fotografia € um instante recortado da vida [...]

sem antes nem depois [...] € um fragmento congelado

de uma cena passada, materializado iconograficamente.”
(KOSSOY, 2001)

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




*Resumo na lingua verndcula

O resumo na lingua vernacula consiste em uma “apresentagao concisa dos pontos relevantes de
um texto, fornecendo uma visao rapida e clara do conteldo e das conclusdes do trabalho” (ABNT,
2011, p. 4). E um elemento obrigatdrio que deve ser elaborado conforme a NBR 6028 (Informacgdo e
documentacdo — Resumo — Procedimento), em sua edi¢cdo mais atualizada.

*Resumo em lingua estrangeira

Consiste na versdo do resumo para idioma de divulgacdo internacional. E um elemento obrigaté-
rio que deve ser elaborado conforme a NBR 6028 (Informacgao e documentagdao — Resumo — Proce-
dimento), em sua edicdo mais atualizada.
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Figura 9 - Modelo de resumo em lingua vernacula

RESUMO

O tratamento de materiais especiais no geral e especificamente de acervo
fotografico ndo é muito usual, por causa disso, ha pouca bibliografia sobre o tema
em questao e quase nao se tem conhecimento de acervos fotograficos organizados
e tratados com aplicabilidade de metodologias e técnicas adequadas. Diante disso,
este relato da experiéncia vivenciada por ocasido da implantacdo do Projeto:
“Gestao do Acervo Fotografico do CEFET-MG” tem como objetivo descrever todas
as atividades desenvolvidas nas fotografias em suporte de papel,
consequentemente, as metodologias e técnicas aplicadas, além de um breve
histérico da instituicdo. Apresenta-se também uma revisao bibliografica sobre a
importancia da fotografia em seus diversos usos: social, comunicacional, artistico,
cientifico, histérico e documental. Sua finalidade é que sirva como fonte de pesquisa
e apoio para profissionais da area e interessados na implantagdo de acervo

fotografico em suporte de papel.

Palavras-chave: Fotografia. Edigao. Acervo fotografico.

Fonte: Elaborado pelos autores (2020)

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




*Lista de ilustracoes

A ilustracdo consiste em uma designacao genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto.
Sdo tipos de ilustracdo: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogra-
mas, plantas, quadros e retratos, dentre outros.

A lista de ilustracdes é um elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respec-
tivo nimero da folha ou da pdagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboragado de lista prépria
para cada tipo de ilustracdo (ABNT, 2011).

DICA DE FORMATACAO: esse elemento possui 0 titulo LISTA DE ILUSTRA-
COES em letras maitsculas, negrito e centralizado na margem superior.
A listagem deve estar alinhada a margem esquerda. Utilize a fonte
Arial ou Times New Roman, tamanho 12, com espacamento entre as
linhas de 1,5 ponto. A pagina é contada, mas numerada.

sLista de tabelas

A tabela consiste em uma “forma nao discursiva de apresentar informacgdes das quais o dado
numeérico se destaca’ como informagao central” (ABNT, 2011, p. 4).

A lista de tabelas é um elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apre-
sentada no texto, com cada tabela designada por seu nimero especifico, travessao, titulo e respec-
tivo numero da folha ou da pégina.

DICA DE FORMATACAO: sequem-se 3s mesmas orientacoes para
formatacdo da lista de ilustracoes.
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Figura 10 - Modelo de lista de ilustracoes

LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 — A fotografia em meados de 1920..............uuiiiiiiiiiiiiii e 30
Figura 2 — A fotografia em meados de 1950..............uuiiiiiiiiiiiiiii e 31
Figura 3 — A fotografia em meados de 1970..........oooviiiiiiiiii s 34
Grafico 1 — Levantamento da produgéao fotografica...........c.coovveviiiiiiiiiiiieeee 25
Grafico 2 — Levantamento de fotos em preto e branco...........ccccoooiiiiiiiiiin e, 28

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




Figura 11 - Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela1 — Classificacao das fotografias por décadas...

Tabela 2 — Valores das fotografia em meados de 1980

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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*Lista de abreviaturas e siglas

A abreviatura é a representacdo de uma palavra por meio de alguma(s) de sua(s) silaba(s) ou
letra(s) e as siglas sdo o conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou nimeros que representam um
determinado nome (ABNT, 2011).

A lista de abreviaturas e siglas € um elemento opcional que consiste na relagdo alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes gra-
fadas por extenso. Recomenda-se a elaborac¢ao de lista prépria para cada tipo.

DICA DE FORMATACAO: esse elemento possui o titulo LISTA DE ABREVIATURAS
E SIGLAS em letras maiusculas, negrito e centralizado na margem superior.

As abreviaturas/siglas devem estar alinhadas conforme modelo da Figura 11.
Utilize a fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, com espacamento
entre as linhas de 1,5 ponto. A pagina é contada e numerada.

eLista de simbolos

O simbolo consiste no sinal que substitui o nome de uma coisa ou de uma agao. A lista de simbo-
los € um elemento opcional que deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
com o devido significado. (ABNT, 2011).

DICA DE FORMATACAO: esse elemento possui o titulo LISTA DE SIMBOLOS
em letras maidsculas, negrito e centralizado na margem superior. 0s
simbolos devem estar alinhados conforme modelo da Figura 12. Utilize
a fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, com espacamento
entre as linhas de 1,5 ponto. A pagina é contada e numerada.



Figura 12 - Modelo de lista de abreviaturas

LISTA DE ABREVIATURAS
art.  artigo
cap. capitulo

ed. edicao

vol. volume

LISTA DE SIGLAS

CEFET-MG Centro Federal de Educacéao Tecnolbégica de Minas Gerais

CRB Conselho Regional de Biblioteconomia
FGV Fundacgao Getulio Vargas
MEC Ministério da Educacao

POSLING Programa de Pds-Graduagao em Estudos de Linguagens
POSMAT Programa de Pés-Graduagado em Engenharia de Materiais

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

29



30

Figura 13 - Modelo de lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

Igual
Maior
Menor

Por cento

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




*Sumadrio

O sumario é um elemento obrigatdrio que compreende a enumeracao das divisdes, das se¢des
e de outras partes do trabalho, na mesma ordem e com a mesma grafia em que a matéria nele se
sucede, seguida de sua paginacdo. O sumadrio é o ultimo elemento pré-textual. O capitulo 4 desta
apostila aborda todas as informacgdes para elaboragao do sumario, conforme a norma da ABNT NBR
6027 (Informacdo e documentacdo — Sumario — Apresentacao) em vigéncia.

ELEMENTOS TEXTUAIS

A NBR 14724 descreve os elementos textuais como sendo o “texto composto de uma parte intro-
dutdria, que apresenta os objetivos do trabalho e as razées de sua elaborac¢do; o desenvolvimento,
que detalha a pesquisa ou estudo realizado; e uma parte conclusiva” (ABNT, 2011, p. 8).

E a partir da primeira folha dos elementos textuais que a paginacdo aparece, sendo ela a intro-
ducdo. Utiliza-se a numeracgao progressiva para fazer a sistematizagdo do conteudo do trabalho que,
como é possivel notar, compde-se de introduc¢do, desenvolvimento e conclusao.

DICA DE FORMATACAO: utilize a fonte Arial ou Times New Roman,
tamanho 12, com espacamento entre as linhas de 1,5 ponto e texto
justificado.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pds-textuais sdo aqueles que integram a Ultima parte de um trabalho académico e
complementam seu entendimento. Esses elementos devem ser apresentados na respectiva ordem:

a) referéncias;
b) glossario;
c) apéndice;
d) anexo;

e) indice.

*Referéncias

As referéncias consistem em um “conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de
um documento, que permite sua identificacdo individual” (ABNT, 2011, p. 3). E o Unico elemento
pos-textual obrigatério e as regras para sua elaboracdo estdo exemplificadas na secdo 2.5 desta
apostila, conforme as orientagdes contidas na ABNT NBR 6023 (Informacdo e documentacdo — Refe-
réncias — Elaboracdo) em vigéncia.

DICA DE FORMATACAO: o titulo REFERENCIAS deve ser centralizado na
margem superior, em letras maiusculas e em negrito. Utilize a fonte Arial
ou Times New Roman, tamanho 12. As referéncias sao alinhadas a mar-
gem esquerda, com espacamento entre as linhas simples, sendo separa-
das entre si por um espaco simples em branco.



*Glossario

O glossario consiste na “relacao de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido
obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicdes” (ABNT, 2011, p. 3). E um
elemento opcional que deve ter os termos ordenados alfabeticamente.

DICA DE FORMATACAO: esse elemento possui o titulo GLOSSARIO em letras mai-
Usculas, negrito e centralizado na margem superior. Utilize a fonte Arial ou Times
New Roman, tamanho 12, com espacamento entre as linhas de 1,5 ponto.

*Apéndice

O apéndice é o “texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumen-
tacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho” (ABNT, 2011, p. 2).

E um elemento opcional, que deve ser precedido pela palavra APENDICE, identificado por letras
maiusculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maiusculas dobradas,
na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

DICA DE FORMATACAO: esse elemento possui o titulo APENDICE A -
[TITULO DO DOCUMENTO] em letras maitsculas, negrito e centralizado
na margem superior. Utilize a fonte Arial ou Times New Roman, tama-
nho 12, com espacamento entre as linhas de 1,5 ponto.

* Anexo

O anexo é o “texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo, com-
provacdo e ilustracdo” (ABNT, 2011, p. 2).

E um elemento opcional, que deve ser precedido pela palavra ANEXO, identificado por letras
maiusculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras mailsculas dobradas,
na identificagdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

DICA DE FORMATACAO: esse elemento possui o titulo ANEXO A -
[TITULO DO DOCUMENTO] em letras maidsculas, negrito e centralizado
na margem superior. Utilize a fonte Arial ou Times New Roman, tama-
nho 12, com espacamento entre as linhas de 1,5 ponto.

Sy .
*Indice
, Oindice € a “lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e

_ s.remete para as informagdes contidas no texto” (ABNT, 2011, p. 3).

E um elemento opcional que deve ser elaborado conforme a NBR 6034 (Informacio e documen-
tacdo — indice — Apresentagdo), em sua edi¢do mais atualizada.



Figura 14 - Modelo de apéndice

APENCIDE A — QUESTIONARIO APLICADO AOS PROFESSORES

NH

Faculdade de Educacao
Programa de Pos-Graduacao

Prezado (a) colega professor {(a).

Este material destina-se exclusivamente para uma pesquisa sobre Formacio de
Professores (de Matemdtica) desenvolvida dentro do Programa de Pos-graduacio da
Universidade de Sio Paulo. E tem por objetive compreender até que ponto 0s Cursos de
Formacio Continuada t#m contribuido para uma transforma¢io do professor nio s6 como
um intelectual da educaclio, mas em especial como um pritico-reflexivo em sala de aula a

partir dessas dindmicas de formacio.

I - Informacies gerais

MNoime:

Enderego:

Bairmo: Cidade:

Fone: | Idade: Sexo:

Maturalidade: | Estado:

Estado civil:

MNimero de fillos:

II - Caracterizacio Profissional

Formacio Curso:

Académica Local (Wome da Institnigio)

Data da conclusiio da graduacio (més / ano):

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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Figura 15 - Modelo de anexo

ANEXO A - PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE ENGENHARIA ELETRICA

@

CEFET-MG

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO
TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

PROJETO PEDAGOGICO
DO CURSO DE ENGENHARIA
ELETRICA

Belo Horizonte
Movembro de 2008

Fonte: CEFET (2018).



2.3 Regras gerais de apresentacao

As regras para formatagao de trabalhos académicos estao definidas nas se¢des a seguir, confor-
me as orientagdes contidas na ABNT NBR 14724 em vigéncia.

eFormato

O trabalho académico deve ser impresso em papel branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x
29,7 cm), escrito na cor preta, podendo-se utilizar cores nas ilustracdes. Os elementos pré-textuais
devem iniciar-se no anverso da folha, com excec¢do da ficha catalografica, que deve vir no verso da
folha de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e pds-textuais sejam apresentados no an-
verso e verso das folhas.

Apesar de a ABNT NBR 14724: 2011 ndo determinar o tipo de fonte a ser utilizado, o texto pode
ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman, no tamanho 12, inclusive na capa. Em cita¢des
com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao, ficha catalografica, legendas e fontes das ilus-
tracdes e das tabelas, deve ser utilizado tamanho menor e uniforme, geralmente os tamanhos 11 ou
10 dessas mesmas fontes.

A formatacdo das margens da-se com as seguintes medidas:
a) anverso: esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm;

b) verso: direita e superior de 3 cm, esquerda e inferior de 2 cm.

*Espacamento

Todo o texto do trabalho deve ser digitado com espagcamento de 1,5 ponto entre as linhas, in-
cluindo os titulos dos capitulos e das se¢oes.

As citacBes de mais de trés linhas (citagdes diretas longas), notas de rodapé, referéncias, legen-
das das ilustracdes e das tabelas, ficha catalografica e natureza do trabalho, devem ser digitados em
espaco simples entre as linhas.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco simples em
branco.

Nas folhas de rosto e de aprovacdo, o tipo do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo e a area
de concentra¢dao devem ser alinhados do meio da mancha grafica para a margem direita.

Em relacdo ao espacamento para as notas de rodapé, elas devem ser:

a) digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago simples de entre as
linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda;

b) alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra,
de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor, tamanhos 11 ou 10 e
uniforme em todo o trabalho.

Os indicativos numéricos de se¢ao devem ser em algarismos arabicos e observar as seguintes
orientacOes para sua formatacao:

a) alinhados a esquerda, separados por um espaco de caractere de uma secdo precede seu titulo;

b) os titulos das se¢des primarias devem comecar sempre no inicio do anverso da folha e ser sepa-
rados do texto que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5 ponto;



c) os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por um
espaco entre as linhas de 1,5 ponto;

d) os titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo
da primeira letra da primeira palavra do titulo.

Os titulos sem indicativo numérico devem ser centralizados. S3o eles: errata, agradecimentos,
lista de ilustracgdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,
glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s).

Ha elementos sem titulos e sem indicativo numérico. S3o eles: capa, folha de rosto, folha de
aprovacdo, dedicatdria e epigrafe.




Figura 16

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Modelo de margens e espacamento

3 METODOLOGIA

um espaco de 1,5 cm :
: Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto'
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:
fexto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:

étexto texto texto texto texto texto texto texto texto texto textoé
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:

Etexto texto texto texto texto texto texto.

um espaco de 1,5cm

3 1 Coleta de dados

um espaco de 1,5cm

: Texto texto texto texto texto texto texto texto texto textoé
gtexto texto texto texto texto texto texto texto texto texto textoé

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto%
texto texto texto texto texto te3<to texto texto texto texto texto:
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:

texto texto texto texto texto texto texto.

Todo o texto com
espagamento
de 1,5 entre linhas

...........................................................................................................................

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

;texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto textoé 2 cm§
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*Paginacao

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas a partir da folha de rosto, considerando
somente o anverso, mas ndao sao numeradas.

A numeracdo é colocada a partir da primeira folha da parte textual (introducdo), em algarismos
arabicos, no anverso, localizando-se no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior. O
ultimo algarismo fica a 2 cm da borda direita da folha e no verso fica no canto superior esquerdo.

Os elementos pos-textuais também sdo numerados de forma continua, com sua paginagao dan-
do seguimento a do texto principal do trabalho.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma Unica sequ-
éncia de numeracdo das folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume (ABNT, 2011).

*Siglas
Quando o nome de uma instituicdo aparecer pela primeira vez no texto, deve-se primeiro inse-

rir o nome por extenso, seguido da sigla entre parénteses. Nas ocorréncias posteriores, basta usar
apenas a sigla. Exemplo:

Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Minas Gerais (CEFET-MG)

*Equacoes e formulas

As equacOes e formulas servem para facilitar a leitura. Elas devem ser destacadas no texto e
podem ser numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia
normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos, tais
como expoentes, indices, entre outros (ABNT, 2011).

*llustracoes

Sdo considerados ilustracdes: desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organo-
grama, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outras.

Sua identificacdo é apresentada na parte superior, designada pelo tipo de ilustra¢do, seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo.

Na parte inferior, apds a ilustracdo, é elemento obrigatodrio indicar a fonte consultada (mesmo
que seja producdo do proprio autor), e, se houver legenda, notas e outras informacGes necessarias
a sua compreensao.

Ailustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere.

DICA DE FORMATACAO: as fontes e legendas devem apresentar-se
em tamanho menor e uniforme em todo o trabalho, sendo em
geral utilizados os tamanhos 11 ou 10, e com espacamento entre
as linhas simples.



*Tabelas

De acordo com a NBR 14724, as tabelas “devem ser citadas no texto, inseridas o mais préximo
possivel do trecho a que se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE)” (ABNT, 2011).

Recomenda-se que sua identificacdo seja apresentada na parte superior, designada pelo termo
Tabela seguido de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos ardbicos, travessdo
e o respectivo titulo.

Na parte inferior, apds a tabela, indique a fonte consultada (mesmo que seja producdo do pro-
prio autor) e, se houver, legenda, notas e outras informagdes necessdrias a sua compreensao.

DICA DE FORMATACAO: sequem-se as mesmas orientacoes para
formatacdo das ilustracdes.

2. ~
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Figura 17 - Modelo de ilustracao

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

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto .

Figura 3 - Manifesto em prol da universidade publica
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Fonte: Oliveira (2007).

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




Figura 18 - Modelo de tabela

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

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto .

Tabela 1 - Quantidade diaria de leite para bebé

Idade (meses)

Quantidade de leite (ml)

Quantidade de vezes por dia

0a1més

1 a2 meses
2 a 3 meses
3 a4 meses

90 ml

130 ml
150 mi
180 ml

6
5
5
5

Fonte: Elaborado pelo autor (2020).

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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3. NBR 6024: Numeracao progressiva

de secoes de um documento --.
 Wagner Oliveira Braga \

Neste capitulo, serdo apresentados os principios gerais da ABNT NBR 6024, voltada para a uti-
lizagdo da numeragao progressiva em documentos dos mais diversos suportes. A numeragao

progressiva tem como objetivo apresentar o conteddo de um documento, numa sequéncia légica
-~

ql{e facilite, assim, sua localizacdo. Por meio da numeracao progressiva, o conteido de um docu-

mento pode ser dividido em:
’

.. ¥secOes: partes em que se divide o texto, contendo matérias afins na exposi¢ao ordenada do assunto;

e alineas: subdivisdes de uma secdo de um documento;

e subalineas: subdivisdes de uma alinea.



3.1 Secao
As secdes devem seguir as seguintes regras:
a) deve-se limitar a numeracao progressiva até a secdo quindria;
b) devem ser utilizados algarismos arabicos na numeracgao;
c) o indicativo de secdo deve ser escrito em numeros inteiros a partir de 1;

d) o titulo das sec¢des deve ser colocado apds o indicativo de secdo, alinhado a margem esquerda e
separado por um espaco. Nenhum sinal pode ser utilizado entre o indicativo de secdo e o seu titulo;

e) todas as secdes devem ter um texto relacionado a elas;

f) titulos com indicacdo numérica, que ocupem mais de uma linha, devem ser, a partir da segunda
linha, alinhados abaixo da primeira letra do titulo;

g) os elementos pré- e pds-textuais do documento (sumario, errata, referéncias etc.) devem ser cen-
tralizados e ndo numerados, com o mesmo destaque tipografico das se¢des primdrias.

H




Figura 19 - Numeracao progressiva e secoes

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
gtexto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
: texto texto.

:3.1 Coleta de dados  secio secundaria

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto :
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
: texto texto.,

:3.1.1 Questionario  secio terciéria

: Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
 texto texto.

: 3.1.1.1 Tipos de questiondrio secso quartenaria

: Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto :
: texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto :
: texto texto.

3 1.1.1.7 Distribuicdo do questiondrio A ¢q 55 quinéria
: Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
 texto texto.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).



3.2 Alineas
As alineas devem seguir as seguintes regras:
a) o texto que antecede as alineas termina em dois-pontos;
b) devem ser indicadas alfabeticamente, em letra minuscula, seguida de paréntese;
c) as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relacdo a margem esquerda;

d) o texto da alinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto-e-virgula, exceto a ulti-
ma alinea que termina em ponto final;

e) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

f) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegcam sob a primeira letra do texto da pro-
pria alinea.

Figura 20 - Modelo de alineas

§3.1 Coleta de dados

. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
§t€XtO texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
: texto texto: :

Iiheiesaina TR Ge kb s bRt alinea
§a) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;

b) :texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto :
‘texto texto texto texto.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).



3.3 Subalineas
Eis algumas regras para sua apresentacgdo:
a) as subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco;
b) as subalineas devem apresentar recuo em relagao a alinea;
c) o texto da subalinea deve comecar por letra minudscula e terminar em ponto-e-virgula.
d) a ultima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver alinea subsequente;

e) a segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comegcam sob a primeira letra do texto da
propria subalinea.

Figura 21 - Modelo de subalinea
3.2 Questionario

Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto:

a) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto;
b) texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto:
texto texto texto texto texto;

--------------------- i~ texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
: i texto texto texto texto texto texto.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).



4. Elaboracao e apresentacao
de'sumarios

Neste capitulo, serdo apresentados os principios gerais da ABNT NBR 6027 para a elaboracao
de sumarios em trabalhos académicos.

4.1 Localizacao

O sumdrio é o ultimo elemento pré-textual na estrutura do trabalho académico, devendo iniciar-
-se no anverso de uma folha e ser concluido no verso, caso seja necessario. Nos trabalhos compostos
por mais de um volume, o sumario de toda a obra devera constar em todos os volumes.

’ \
/ \
4.2 Regras gerais | !
. ~ - \ ’
Atente-se para as regras gerais envolvendo a elaborag¢dao do sumario: T
a) os indicativos de secdes, se houver, devem ser alinhados a esquerda, sucedidos dos titulos e sub- ! N
titulos; L
-
’ A
’ \
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b) recomenda-se que os titulos sejam alinhados pela margem do indicativo mais extenso, incluindo
os elementos pos-textuais;

) a paginacdo deve ser apresentada a margem direita em numeros arabicos;

d) a palavra SUMARIO deve ser escrita em letras maitsculas e centralizada na pagina com o mesmo
tipo de fonte utilizada para as se¢Ges primarias;

e) a formatacdo das se¢des que constam no sumario deve ser a mesma utilizada nas se¢des do tra-
balho académico;

f) os elementos pré-textuais como agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de siglas etc. ndo devem
constar no sumario.




Figura 22 - Modelo de sumario

SUMARIO

1 13X 11 2307 0 10 o= Y o 9
2 IMPORTANCIA DA FOTOGRAFIA........ccoeireeeeeeeeceeeseeseesaesaeee e e e seesnesneens 10
3 PROJETO GESTAO DO ACERVO FOTOGRAFICO DO CEFET.................. 26
3.1 Elaboracao do projeto.........ccccceeiiimmeuiiiimmeiniirsis s e 27
3.2 ApProvacao do Projeto........cciiiimiiiieiiinirri s s e nas 28
3.3 Recolhimento das fotografias........cccccorimiiiiiiiicicr s 29
3.4 Diagndstico das fotografias........cccccerimiiiieiiiiciircrr 30
3.5 Identificagdo das fotografias...........cccceeiiiiieciiiiirc s 31
3.5.1 Ficha de Identificagcdo de Acervo FOIOGrafiCO.....uuuuuuiimmmmiirimmmniirnnnnnissnnnnnnnns 32
3.6 Método de arquivamento e digitagcdo do IGF............ccceeiiiimmciiireeecceeeeeeens 32
3.7 Acondicionamento e armazenamento das fotografias..........cccccorennrnennnnne. 34
3.8 Etapas futuras........ccooeeiieiiiiiicrcrrer s e s e s e e s e e e 38
7S 070 1 X [0 I 1 1= Y o 41

REFERENCIAS.......ocoeoeeeeieieeeceeceeee st e sesssesaessessessessesssssssssssssesssnsesssssessssneas 43

ANEXO A - Ficha de identificagao de acervo fotografico.........c..cccauuuneeet 45

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).
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5. NBR 10520: Elaboracaoe
. apresentacdo de citacoes .-

\ I \ [}
S | |
~ {
*-_—’ \ \ 1
N \ /7 7
N Sm” 7
~ -’

0 que é uma citacao?

A citacdo nada mais é do que a menc¢do de uma informacado retirada de outra fonte. Ao se ela-

borar um trabalho académico, principalmente no referencial tedrico, utilizam-se informagdes de ou-

,~ 7 “~tros autores para embasar a tematica discutida. Nesse momento, é preciso atentar-se para a forma
II cdlrreta de apresentar informagGes ou trechos completos de outro trabalho.

- "\‘ So ,' As citacOes, a depender de seu tamanho ou do modo de utilizagdo, variam na forma de sua apre-
- s'\senta(;éo no texto, podendo ser uma citagao direta, uma cita¢do indireta ou, ainda, uma citacdo de

e Y Qitagéo. Serdo apresentadas, portanto, as formas de se utilizarem informagdes e trechos de outros
N I’lextos e como devem constar nos trabalhos académicos, segundo a ABNT.
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5.1 Citacao direta

A citacdo direta constitui-se na transcricao textual e literal de parte da obra de outro autor. Ou
seja, consiste em retirar o texto de outro trabalho e copia-lo, tal qual esta na obra consultada. Esse
tipo de citacdo deve acontecer quando é indispensavel a utilizacdo sem altera¢des de um trecho do
texto consultado.

A citacdo direta divide-se em duas formas: citacao direta curta (até trés linhas) ou citacdo direta
longa (mais de trés linhas). Para cada uma delas, hd uma forma diferente de se apresentar no texto.

a) citacdo direta curta (até trés linhas): deve ser feita no decorrer do pardgrafo, estar entre aspas
duplas e, por fim, apresentar as informagdes de onde o trecho foi retirado (autor, ano e a pagina).

Figura 23 - Exemplo de citacao direta curta

Os ideais da Escola Nova sao difundidos no sistema educacional brasileiro
gem uma porta aberta pelas politicas inovadoras do governo Vargas (1930-
;1945). “Os principios da Escola Nova foram fundamentais para a organizacdo
éeducacional do pais e para a implementacdo do modelo de educagdo
;direcionada as pessoas com deficiéncia” (SILVA, 2011, p. 34).

ou

Os ideais da Escola Nova sdo difundidos no sistema educacional brasileiro
gem uma porta aberta pelas politicas inovadoras do governo Vargas (1930-
51945). Segundo Silva (2011, p. 34) “Os principios da Escola Nova foram
;fundamentais para a organiza¢do educacional do pais e para a implementacdo
gdo modelo de educacdo direcionada as pessoas com deficiéncia.”

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).



b) citacdo direta longa (mais de trés linhas): deve ser feita em um paragrafo isolado, com recuo de 4
cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto geral do trabalho e, é claro, apresentar as
informacGes de onde o trecho foi retirado (autor, ano e a pagina).

Figura 24 - Exemplo de citacao direta longa

Segundo Cunha (2005), ainda nas primeiras décadas do século XX, a :
gconcepgéo de educa¢ao no Brasil se dividia em duas vertentes, uma mais
gtradicional, pautada na disciplina e ajuste do individuo as regras do Estado, a
outra, mais moderna, encontrava-se apoiada nos escolanovistas articulando
liberalismo e modernizacdo.

: Na época do "Manifesto”, o campo educacional se dividia numa :

i formacdo autoritdria, que reunia os catdlicos, os fascistas e os &

recuo de 4cm da - def da ord belecid ‘ o 3

margem esquerda : S'MP esmente defensores da ordem estabelecida; e noutra formacdo, :

FERRIRIRRENRIRReN, onde estavam os liberails, que: lutavam per uma "educacio nova". Estes ¢

: Ultimos se dividiam, por sua vez, numa tendéncia elitista e noutra

 igualitarista. A esta Ultima se aliavam raros educadores socialistas, entre
: "utépicos" e "cientificos". (CUNHA, 2005, p. 229).

..................................................................................................................

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).



5.2 Citacdo indireta

A citacdo indireta trata-se da elaboracdao de um texto com base na obra de outro autor. Ou seja,
consiste em registrar as ideias obtidas em um outro texto, porém, diferente da citacdao direta, no
caso da citacdo indireta, o texto é reelaborado, ndo sendo cdpia literal. Nesse caso, também devem
ser apresentadas as informacgGes de onde o trecho foi retirado (autor e ano). A indicacdo do autor e
ano nas citagdes indiretas pode acontecer de duas formas:

a) antes da citacdo: indica-se o autor em caixa baixa e, entre parénteses, o ano.

Figura 25 - Exemplo 1 de citacao indireta

Segundo Cunha (2005), ainda nas primeiras décadas do século XX, a
gconcepgéo de educacdo no Brasil se dividia em duas vertentes, uma mais
gtradicional, pautada na disciplina e ajuste do individuo as regras do Estado,
ga outra, mais moderna, encontrava-se apoiada nos escolanovistas
éarticulando liberalismo e modernizagdo. :

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).

b) depois da citacdo: indica-se o autor em caixa alta e o ano, ambos entre parénteses.

Figura 26 - Exemplo 2 de citacao indireta

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ainda nas primeiras décadas do século XX, a concep¢do de educagdo
éno Brasil se dividia em duas vertentes, uma mais tradicional, pautada na
;disciplina e ajuste do individuo as regras do Estado, a outra, mais moderna,
gencontrava—se apoiada nos escolanovistas articulando liberalismo e

modernizagdo. (CUNHA, 2005).

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).



5.3 Citacao de citacao

A citacdo de citacdo define-se como a citagdo direta ou indireta de um texto a cujo original ndao
se teve acesso. Ou seja, ela pode ser direta ou indireta, o que muda é a fonte consultada. No caso
da citacdo de citacdo, significa que o autor do trabalho académico encontrou a citacdo em outro
trabalho, ou seja, ndo leu a fonte original, tendo acesso aquela informacao por meio de obra alheia.

O que muda, de fato, é apenas a indicacdo de autor, ano e pagina. No caso da citacdo de citacdo,
devem-se indicar as informacgdes do texto original e as informacgdes do texto consultado.

Figura 27 - Exemplo de citacao de citacao

0 00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 3

_ No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler
Eenvolve um processamento serial que comega com uma fixacao ocular :
: sobre o texto, prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.

ou

. No modelo serial de Gough , o ato de ler envolve um processamento
serial que comec¢a com uma fixacdo ocular sobre o texto, prosseguindo da
esquerda para a direita de forma linear. (GOUGH, 1972 apud NARDI, 1993).

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).



SOBRE A INDICACAO DE INFORMACOES DOS TEXTOS CONSULTADOS

Como visto, as citagdes devem vir acompanhadas das informagdes do texto consultado e algu-
mas regras sao importantes, principalmente, quanto a indicacdo dos autores. Deve-se iniciar pelo
sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsavel, seguido da data de publica-
¢do do documento. No caso de citagao direta, deve conter, também, a indicacdao da(s) pagina(s) de
onde o trecho foi reproduzido. Atente-se para as regras a seguir:

a) indicagao de informagdes do texto consultado (texto com um autor): indica-se, na cita¢do, o so-
brenome do autor.

BOBBIO, Norberto. O positivismo juridico: licdes de Filosofia do Direito. S3o Paulo: icone, 1995.

Bobbio (1995) — cita¢do indireta com a indica¢do antes do trecho
(BOBBIO, 1995) — citacdo indireta com a indicacdo depois do trecho
Bobbio (1995, p. 30) — citagdo direta curta

(BOBBIO, 1995, p. 30) — citacdo direta longa

b) indicacdo de informagdes do texto consultado (texto com até trés autores): indica-se, na cita¢do, o
sobrenome dos autores separados por ponto-e-virgula, quando estdo dentro dos parénteses, e com
a conjuncao e, quando estdo fora dos parénteses.

JOSSUA, Jean Pierre; METZ, Johann Baptist. Editorial: Teologia e Literatura. Concilium, Petrépolis,

v. 115, n. 5, p. 2-5, 1976.

Jossua e Metz (1976) — citagdo indireta com a indica¢do antes do trecho
(JOSSUA; METZ, 1976) — citagdo indireta com a indicagdo depois do trecho

Jossua e Metz (1976, p. 3) — citagdo direta curta ,’
(JOSSUA; METZ, 1976, p. 3) — citacdo direta longa |\




¢) indicacdo de informacgdes do texto consultado (texto com mais de trés autores): nos textos con-
sultados que contenham até trés autores, deve-se indicar todos eles; quando houver mais de trés,
deve-se indicar sé o primeiro autor e, em itdlico, a expressao latina et al., que significa e outros.

EXEMPLO: O texto consultado

DANTAS, José Alves et al. Regulagdo da auditoria em sistemas bancarios: andlise do cendrio
internacional e fatores determinantes. Revista Contabilidade & Financas, Sdo Paulo, v. 25, n. 64,
p. 7-18, jan./abr. 2014.

NAS CITACOES

Dantas et al (2014) — citacdo indireta com a indicacdo antes do trecho
(DANTAS et al, 2014) — citacdo indireta com a indicacdo depois do trecho
Dantas et al (2014, p. 12) — citacdo direta curta

(DANTAS et al, 2014, p. 12) — citacdo direta longa

5.4 Outros casos
Ocorrem outras situagdes que também merecem destaque:

a) citacdo conjunta de mais de uma obra do mesmo autor: acontece nas cita¢des indiretas, quando
se extraem informagdes de mais de uma obra do mesmo autor e elabora-se uma citagdo conjunta,
abordando ideias comuns de varios textos do mesmo autor em um paragrafo. Nesse caso, deve-se
indicar o sobrenome do autor e os anos de cada texto consultado desse autor. Exemplo:

Silva (2014, 2015, 2018) — citacao indireta com a indicacdo antes do trecho
(SILVA, 2014, 2015, 2018) — citagdo indireta com a indicagdo depois do trecho

b) citacdo conjunta de mais de uma obra de textos diferentes de autores diferentes: acontece nas
citacOes indiretas, quando se extraem informagdes de mais de uma obra de autores diferentes com
o mesmo teor e elabora-se uma cita¢do conjunta, abordando ideias comuns de varios textos diferen-
tes em um paragrafo. Nesse caso, deve-se indicar o sobrenome dos autores e os anos de cada texto.

Souza (2014) e Pereira (2015) — citacdo indireta com a indicacdao antes do trecho

(SOUZA, 2014; PEREIRA, 2015) — citacdo indireta com a indica¢ao depois do trecho



6. NBR 6023: Elaboracao e
apresentacao de referencias

0 que é uma referéncia?

A referéncia bibliografica é um conjunto de elementos que permite a identificacdo de um docu-
mento, nos mais variados tipos de formato ou suporte: livro, e-book, artigo de jornal ou revista, ma-
pa, dentre outros. A referéncia bibliografica é, de certa forma, a carteira de identidade de uma obra
que vocé consulta para elaborar seu trabalho. No Brasil, a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) regula a apresentagdo das referéncias bibliograficas por meio da NBR 6023, de 2018.

A funcdo das referéncias bibliograficas numa producdo académica é fundamentar o trabalho
cientifico, formando a base segura para a pesquisa, proporcionando credibilidade sobre o conteudgo~ = ~

N
que é abordado e também possibilitando o didlogo entre estudiosos. E importante ter cuidado com ‘I
0s materiais de pesquisa na internet, ja que estes sdo a principal fonte do plagio de trabalhos aca- 7
. N ’
démicos. 8

O plagio consiste na divulgacdo, no todo ou em parte, de forma original ou editada, de producao .'/ .
intelectual ou artistica de terceiros, sem a devida menc¢ao ou crédito ao respectivo autor. No Brasil, ‘\_ L



ele é proibido pelo art. 33 da Lei de Direitos Autorais (Lei n. 9.610/1998) e considerado crime pelo
Cédigo Penal, por meio do art. 184.

Todos os materiais citados no texto devem ser obrigatoriamente apresentados na lista de refe-
réncias. Fontes consultadas e que nao foram citadas no texto também podem constar, porém sua
apresentac¢do nao é obrigatdria.

6.1 Definicoes gerais

Em um livro comum, os elementos de referéncia sdo geralmente obtidos na capa e na folha de
rosto, na qual também se localiza a ficha catalografica, que muito nos auxilia nessa atividade. O pa-
drdo de referéncia de uma obra, conforme a NBR 6023, é este aqui:

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo. Edicdo. Local de publicacdo: Editora, ano.

No entanto, de acordo com o formato da obra e a inclusdo de outras informacgdes que podem aju-
dar a descrevé-la melhor, a referéncia bibliografica pode mudar bastante. Nés veremos, mais adiante,
os principais detalhes dessa variabilidade. Neste momento, é fundamental que vocé se familiarize com
alguns termos basicos recorrentes no processo de elaboracao das referéncias bibliograficas.

Autor é a pessoa fisica responsavel pela criacdo do conteudo intelectual ou artistico da obra. Ele
pode ser tanto a pessoa que efetivamente produziu o conteldo quanto aquela que se incumbiu de
editar, compilar ou organizar o contetdo produzido por colaboradores.

Por outro lado, autor-entidade refere-se a autoria de uma pessoa juridica, portanto coletiva e
nao fisica ou individual. Essa pessoa juridica pode ser uma sociedade empresdria, uma fundacao,
uma associagao, um ente estatal... Por exemplo:

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

No caso acima, a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas €, como pessoa juridica, o autor-en-
tidade da obra.

Titulo é a palavra ou a frase que designa o assunto ou o contelido de uma obra. Subtitulo sdo
informacGes apresentadas logo apds o titulo, com o objetivo de esclarecé-lo ou complementa-lo. Ele
se separa do titulo pelo sinal de dois-pontos seguido de espaco.

Edicdo refere-se a todos os exemplares produzidos a partir de um original ou de uma matriz. E
uma espécie de “lote” da producado editorial de uma determinada obra, porque constitui um con-
junto de exemplares publicados sem modificagdes de conteudo, independentemente do ano em
que efetivamente foram trazidos a publico. O niumero da edicdo somente é omitido quando esta é a
primeira de uma dada obra.

Local de publicagdo é a indicacdo geografica da editora ou produtora da obra. Em geral, nds nos
referimos ao municipio em que os exemplares da obra foram feitos. Por sua vez, a editora é definida
como a casa publicadora, a(s) pessoa(s) ou a instituicao responsavel pela producgao editorial da obra.
N3o se esqueca também de que uma das informacgdes mais importantes numa referéncia é o ano de



publicacdo da obra, pois auxilia tanto vocé quanto o leitor de sua pesquisa a compreender o fluxo
temporal do estudo e mesmo comparar dados de um mesmo tema obtidos em fontes oriundas de
diferentes periodos.

A ciéncia é uma producdao humana localizada no tempo e no espacgo. Por isso, essas informa-
¢Oes sao indispensaveis a referéncia bibliografica!l

Colegao é um conjunto de itens, sobre um tema especifico ou ndo, com autores e titulos pré-
prios, reunidos sob um titulo comum. Pode ser compreendida como um agrupamento de obras que
guardam entre si uma relacdo de contelddo ou que estabelecem, em sua totalidade, uma sequéncia
l6gica, em termos literarios, cientificos ou pedagdgicos. Cada item de uma colecdo denomina-se
volume.

Além dos livros, uma fonte muito comum de conhecimento académico é a publicacdo periddica.
Ela é tida como a publicacdo em qualquer tipo de suporte, editada em unidades fisicas sucessivas,
com designacdes numéricas ou cronoldgicas, destinada a ser continuada de forma indefinida. Um
periddico comumente se denomina revista, jornal ou caderno e pode ter natureza jornalistica ou
estritamente académico-cientifica, em que os conteidos organizam-se em artigos.

6.2 Elementos essenciais e complementares
Ao produzir uma referéncia, devemos nos atentar para a ordem dos itens abaixo:

Elementos essenciais: sdo os elementos que descrevem, de forma basica, a referéncia utilizada
na elaboracdo do documento: autor, titulo e subtitulo (se houver), edicao e imprenta (local, editora
e data). Exemplo de referéncia constando somente elementos essenciais:

LISPECTOR, Clarice. Agua viva: ficcdo. Rio de Janeiro: Prumo, 2008.

Elementos complementares: sdo informacgdes que auxiliam na identificagdo do documento, co-
mo a quantidade de paginas, o tamanho do arquivo, a entidade de apoio, o registro da obra nas
bases ISBN e ISSN! e outros. E importante que, ao utilizar elementos complementares, devemos
padronizar sua apresentacdo em todas as referéncias do trabalho. Exemplo de referéncia constando
elementos essenciais e complementares:

LISPECTOR, Clarice. Agua viva: ficcdo. Rio de Janeiro: Prumo, 2008. 87 p. ISBN 978-85-61618-11-7.

1 O ISBN (International Standard Book Number) é um cddigo numérico que identifica os livros de acordo
com o titulo, o autor, o pais, a editora e a edi¢cdo. Cada nova edi¢do de um livro e suas variagdes implicam
um novo ISBN. Por sua vez, o ISSN (International Standard Serial Number) é o cédigo equivalente para
individualizar o titulo de uma publicacdo seriada, tal como periédicos e anais de eventos.



Localizagao e disposicao das referéncias

As referéncias podem ser apresentadas:

*No rodapé da pagina, como notas de rodapé;

*No fim de textos, partes ou secdes;

*Em listas de referéncias (no final do trabalho como um todo ou de suas divisGes internas).

Ja as referéncias dessa lista precisam estar alinhadas a esquerda, com espagamento entre linhas

simples e separadas entre si por uma Unica linha em branco (um Enter).

Figura 28 - Modelo de pagina de lista de referéncias
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ASSOCIACAC BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6022 Informacdo e documentacdo: artigo em publicacéo
periodica cientifica impressa: apresentacédo. Rio de Janeiro,
2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6023 Informacéo e documentacéo: referéncias: elaboracdo. 2.
ed. Rio de Janeiro, 2018,

ASSOCIACAQ BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6024 Informacdo e documentacdo: numeracdo progressiva
das secdes de um documento: apresentacéo. Rio de Janeirg,
2012.

ASSOCIACAQ BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6027 Informacdo e documentacdo: sumario; apresentacio.
Rio de Janeiro, 2012.
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IS R GRS G GRS SR GRS SR GRS 6N GRS SR GRS SR 6RO S i
= B B B B B R B B G B B G G B B B S G e

OO EI OO RGN DD CNO DO CNO DO CN DO GN DO S OO O DO O MO G O G MO O MO O M S

i20n1

e e

0
3

Fonte: Elaborado pelos autores (2020).




6.3 Como elaborar referéncias por tipo de material

6.3.1 Livros

A referéncia de livro representa o modelo de referéncia, no qual as demais formas de referéncia
bibliografica se baseiam. Como visto, a estrutura basica dessa referéncia compreende a apresenta-
cdo dos elementos essenciais, que incluem o sobrenome do autor, seu prenome, o titulo e o subti-
tulo da obra (se houver), a indicacdo da edicdo, o local, a editora e a data. Exemplo:

BARRETO, Lima. Clara dos anjos. Sao Paulo: Martin Claret, 2004.

Perceba que os elementos que compdem a referéncia, em sua maioria, sdo separados entre si
por ponto. Entre o niUmero de paginas e as dimensdes fisicas do exemplar, coloca-se virgula, que
também é utilizada para separar o titulo da colecdo (se houver) do volume.

Caso haja informacdes sobre responsabilidade por traducdo, compilacao, adaptacao, ilustracdo
e demais atividades de terceiros na confeccdo da obra, pode-se fazer mencgao a esses dados, na
condicdao de elementos complementares. Tais itens apresentam-se apds o titulo da obra. Exemplo:

MALERMAN, Josh. Caixa de pdssaros. Trad. Carolina Selvatici. Rio de Janeiro: Intrinseca, 2015.

A essa altura, vocé ja deve ter percebido que, na referéncia de um livro:
e O sobrenome do autor grafa-se com letras MAIUSCULAS (caixa alta);
e O titulo é grafado com letras minusculas, exceto a primeira letra e se houver nomes préprios;

¢ O titulo recebe destaque grafico: pode ser negrito, itdlico ou sublinhado, mas o padrdo escolhido
deve manter-se em todas as referéncias;

¢ O subtitulo (se houver) é inteiramente grafado com letras minusculas, exceto se houver nomes
proprios, e ndo recebe destaque. Pode haver mais de um subtitulo, mas todos se separam entre si
por dois-pontos, e assim o fazem também em rela¢do ao titulo;

* Em portugués, a edicdo é grafada com o algarismo arabico que a representa seguido de ponto e
da abreviatura ed.

Além disso, é importante saber que o prenome do autor pode vir abreviado. Exemplo:

TOLKIEN, J. R. R. O Silmarillion. Org. Christopher Tolkien, trad. Waldéa Barcellos. 5. ed. Sao Paulo:
WMF Martins Fontes, 2011.

Caso o sobrenome do autor venha acompanhado por termo identificador de grau de parentesco,
este também deve integrar a entrada da referéncia em maiusculas. Sdo termos identificadores de
grau de parentesco: Junior, Filho, Sobrinho e Neto. Exemplo:

FAZZIO JUNIOR, Waldo. Manual de direito comercial. 20. ed. rev., atual. e ampl. S3o Paulo: Atlas, 2019.
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Quando se tratar da primeira edi¢gdo da obra, dispensa-se a apresentacdo desse dado. Exemplo:

BAUMAN, Zygmunt. Globalizagdo: as consequéncias humanas. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1999.

Atente-se para a forma como se grafa a edicdo quando a obra tiver sido produzida em lingua
estrangeira. Exemplo:

SPEIGHT, James G. Lange’s handbook of chemistry. 60th ed. Nova lorque: McGraw-Hill, c2005.

Havendo observacdes bibliograficas a edicdo, estas devem ser apresentadas, de forma abrevia-
da, na referéncia da obra. Exemplo:

BECHARA, Evanildo. Moderna gramdtica portuguesa. 37. ed. rev., ampl. e atual. conforme o novo
Acordo Ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

Se o livro é obtido sob o suporte e-book, CD, DVD, pen drive, dentre outros, recomenda-se men-
cionar tal dado, como elemento complementar. Caso tenha sido consultado por meio da rede mun-
dial de computadores, vocé deverd, apds todos os elementos bibliograficos terem sido devidamente
apresentados, mencionar a URL, isto é, o link de acesso ao material na internet, e o dia em que ela
foi consultada. Exemplo:

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.). Projetos de filosofia.
Porto Alegre: EDIPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em: http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosde-
filosofia.pdf. Acesso em: 27 jul. 2020.

Importa alertar que a construcdo “Disponivel em: URL. Acesso em: abreviatura do dia em que a
obra foi consultada na internet” é um padrdo determinado pela NBR 6023 e, assim, é de observancia
obrigatéria.

6.3.2 Capitulos de livro

Muitas vezes, é necessario destacar que determinado conteudo consultado em seu trabalho nao
se trata da obra como um todo, mas de um capitulo ou uma divisdo do livro. Isso é especialmente
importante quando o capitulo consultado tem autoria distinta das demais partes da obra, como
ocorre em livros que sdao uma compilacdo de trabalhos elaborados por diversos escritores ou pes-
quisadores, cada qual responsavel, portanto, por um capitulo especifico. A referéncia de um capitulo
ou parte de livro segue o modelo a seguir:

\
\ . . . . .
SQBRENOME, Prenome do autor do capitulo. Titulo do capitulo: subtitulo do capitulo. In:

§®BRENOME, Prenome do autor do todo. Titulo do todo: subtitulo do todo. Edicdo. Local: Editora,
data. Descrigdo fisica do capitulo.



Observe que o termo latino in, que significa “contido em”, deve ser grafado em italico. Além dis-
so, é o titulo da obra no todo e ndo o titulo do capitulo que se destaca do restante. A descricdo fisica
do capitulo compreende geralmente o intervalo de paginas que identifica a parte na obra completa,
mas pode incluir outros dados. Exemplo:

PENNA, Fernando. O discurso reacionario de defesa de uma “escola sem partido”. In: GALLEGO,
Esther Solano (org.). O édio como politica. Sdo Paulo: Boitempo, 2018. p. 109-113.

6.3.3 Trabalhos monograficos

Os trabalhos académicos de tipo monografico, como trabalhos de conclusdo de curso de gradua-
¢ao, dissertacdes de mestrado e teses de doutorado, seguem modelo especifico de referéncia, a saber:

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo: subtitulo. Ano de depdsito. Tipo do documento (Grau e
Curso) — Vinculacdo académica, local, data da defesa.

Ano de depdsito é o ano da entrega do trabalho pelo autor. O tipo do documento define a espé-
cie do trabalho (dissertacdo, por exemplo). O grau refere-se ao titulo académico que a aprovacao do
trabalho possibilita a seu autor (mestrado, por exemplo) e deve ser seguido pelo nome formal dado
ao curso pelo qual o autor produziu a monografia. A vinculacdo académica apresenta a instituicao
de ensino a qual estd associada a pesquisa (quando possivel, menciona-se o departamento ou sub-
divisdo da instituicdo diretamente envolvido com o trabalho, seguido do nome daquela). Exemplo:

MARTINS, Maysa Lorena Figueiredo. Subprodutos da fabricagdo de magnésio metdlico e refino da
bauxita como substituintes ao cimento portland. 2019. Dissertacdo (Mestrado em Engenharia de
Materiais) — Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2019.

6.3.4 Artigos de periddico

Fonte proficua e de uso muito comum na vida académica, os artigos de periddico seguem mode-
lo préprio de referéncia bibliografica:

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periddico, local, volume,
numero, intervalo de paginas (paginacdo inicial-final), data.

Em geral, essas informacdes bibliograficas acham-se no préprio documento consultado. O nome
do autor, o titulo da pesquisa e seu eventual subtitulo sdo facilmente identificaveis pois introduzem
a estrutura do artigo. O titulo do periddico (revista, jornal, caderno) geralmente se encontra no ca-
becalho ou no rodapé das paginas do trabalho, assim como o local, o volume, o nimero, o intervalo
de paginas e data. ,’

No entanto, pode ser que vocé tenha de acessar as informacdes bibliograficas gerais da edigléo

completa do periddico, que se localizam nas primeiras paginas da obra. Caso se esteja falando dé«

material extraido da internet, vocé devera consultar a pagina on-line do periddico e, por meio de
seus mecanismos internos de busca, encontrar a edi¢ao especifica em que o artigo que vocé consul-



tou estd publicado. Com isso, obterd os dados de que precisa para concluir a referéncia do respecti-
vo artigo. Exemplos:

MOURA, Rolddo Alves de. Consumo ou consumismo: uma necessidade humana? Revista da
Faculdade de Direito de Sdo Bernardo do Campo, Sdo Bernardo do Campo (SP), v. 24, n. 1, p. 1-14, 2018.

SILVA E SOUZA, Jean Frederick. Pena de morte: solucdo da violéncia ou violacdo do direito a
vida? Direito e Liberdade, Mossoré (RN), v. 7, n. 3, p. 161-178, jul./dez. 2007. Disponivel em:
https://core.ac.uk/reader/16051662. Acesso em: 28 jul. 2020.

Quando hd indicacdo do intervalo de meses do ano em que a edi¢cdo do periddico foi publicada,
convém mencionar esse dado, tal como no segundo exemplo apresentado. O més de maio é o uni-
co que ndo é abreviado na lingua portuguesa. Consulte a pagina 54 da NBR 6023: 2018 para mais
informacoes.

6.3.5 Documentos on-line

Como vimos, a referéncia do material consultado a partir da rede mundial de computadores
precisa incluir a construgao “Disponivel em: URL. Acesso em: abreviatura do dia em que a obra foi
consultada na internet”.

E importante lembrar que o corpo da referéncia deve respeitar as normas relativas a espécie de
obra que foi consultada. Assim, caso se tratar de um livro, vocé deve estruturar a referéncia como
livro e acrescentar as informacdes sobre a URL e a data de acesso ao final dela. Exemplo:

QUINET, Antonio. As 4+1 condicdes da andlise. 12. ed. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2009. Disponivel
em: https://www.netmundi.org/home/wp-content/uploads/2019/05/Antonio-Quinet-As-41-con-
di%C3%A7%C3%B5es-da-an%C3%Allise.pdf. Acesso em: 30 jul. 2020.

Muitas vezes, o material consultado ndo encontra correspondente fisico e s6 pode ser acessado
por meio eletronico. Nesse caso, os elementos essenciais sao: autor, titulo da informacgao ou servigo
ou produto, versao ou edicdo (se houver), local, data e descri¢do fisica do meio eletrénico. Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA (UFPR). Biblioteca Central. Normas.doc: normas para
apresentacao de trabalhos. Curitiba, 1998. 5 disquetes, 3,5 pol. Word for Windows 7.0.

Havendo localizagao do material na rede mundial de computadores, ndo se esquega de apresen-
tar URL e data de acesso. Veja este exemplo de contetdo extraido de publicacdo numa rede social:

,~ 7 ~CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA (CFM). A dltima edi¢do do Jornal Medicina mostra que

N
N -

e)?listem hoje no Brasil 422 mil médicos com menos de 60 anos de idade e, portanto, aptos a atuar no
cambate ao Covid-19. Brasilia, 26 jul. 2020. Twitter: @Medicina_CFM. Disponivel em: https://mobi-

> (e.twitter.com/Medicina_CFI\/I/status/1287394993414471680. Acesso em: 30 jul. 2020.



Se vocé consultou uma matéria em site de veiculo de informacdo jornalistica, lembre-se de que
ela constitui obra analoga a periddico, cuja referéncia deve seguir o padrao de artigo. Exemplo:

ADORNO, Luis. Major diz que PM comete abusos hd 188 anos e orienta escapar de filmagens. UOL, S3o
Paulo, 30jul.2020. Disponivel em: https://noticias.uol.com.br/cotidiano/ultimas-noticias/2020/07/30/
como-e-o-retreinamento-da-pm-proposto-por-joao-doria.htm. Acesso em: 30 jul. 2020.

Perceba que o destaque na referéncia incide sobre o nome do periddico e ndo sobre o titulo da
matéria. Nem sempre sera possivel levantar informagdes sobre volume, nimero e paginacao da
noticia veiculada em meio eletrénico. Na auséncia desses dados, recomenda-se informar a data de
publicacdo da matéria ou, de preferéncia, a data de sua ultima atualizacdo, ja que o conteudo de
materiais desse tipo pode ser constantemente ajustado pela equipe de jornalismo, mesmo apds sua
publicacao.

6.3.6 Legislacdo em meio eletrénico

Leis e outras espécies normativas sdao importantes fontes de informacao e devem ser referencia-
das quando vocé as mencionar em seu trabalho. A forma mais segura de consultar o teor de uma
norma legal é por meio de bancos de dados oficiais na internet. Normas federais, por exemplo, estao
reunidas no site www.planalto.gov.br. As legislagdes nessas bases de dados sdao frequentemente
atualizadas, ja que seu conteudo pode ser alterado, acrescido, reduzido ou mesmo extinto pela
propria dinamica do direito. Por isso, havendo duvida sobre a vigéncia de determinado teor legal,
procure-o nas plataformas oficiais. Exemplo:

MINAS GERAIS. Lei n. 23.491, de 13 de dezembro de 2019. Institui a Semana Estadual de Conscientizacdo
sobre o Uso Racional da Agua. Belo Horizonte: Assembleia Legislativa, [2019]. Disponivel em:
https://www.almg.gov.br/consulte/legislacao/completa/completa.htmI?tipo=LEI&num=23491&-
comp=&ano=20194#texto. Acesso em: 30 jul. 2020.

Veja que o autor-entidade se trata do ente federado ao qual a norma esta vinculada. O niumero
identificador da norma, seguido da data por extenso de publicacdo, constitui o titulo da referéncia
e recebe o destaque grafico. Logo apds, deve-se mencionar a ementa da norma (se houver), o local
de publicacdo e o 6rgdo estatal responsavel. O ano apresenta-se entre colchetes. Por ser material de
origem eletrénica, URL e data de acesso devem aparecer ao final da referéncia.

6.3.7 Trabalhos apresentados em eventos (encontros, congressos, simposios, conferéncias)

Eventos académico-cientificos produzem conteldo atualizado sobre as mais diversas areas de

conhecimento e é provavel que, em algum momento, vocé os tome como fonte de informac¢do em
-

sua pesquisa. I'

A referéncia de um trabalho publicado num evento tem como elementos essenciais: autor, titdlo

do trabalho, seguidos da expressdo latina In:, nome do evento, numeracdo do evento (se houver), .~ _

ano e local (cidade) de realizacdo, titulo do documento, local, editora, data de publicacdo e paginas
inicial e final da parte referenciada. Quando necessario, acrescentam-se elementos complementa-
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res a referéncia para melhor identificar o documento. Exemplo:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporagdo do tempo em SGBD orientado a objetos. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, S3o Paulo. Anais [...]. S3o Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

Observe que esse modelo de referéncia aproxima-se daquele destinado a capitulos de livro, ja
gue o trabalho apresentado é também parte de uma obra maior. Assim, o titulo do trabalho ndo é
destacado, mas sim a palavra Anais, que representa o documento no todo (termo Anais é seguido
por reticéncias entre colchetes).

O nome formal do evento é grafado inteiramente em maiusculas, porque se considera ausente a
autoria do trabalho no todo. Ele é seguido pelo nimero da edi¢dao do evento em algarismo ardbico
com ponto, o ano de ocorréncia do evento e o local de sua realizacdo. Apds Anais [...], menciona-se
o local, a instituicdo, a data de publicacdo do documento e o intervalo de paginas que identifica o
trabalho dentro de toda a obra.

Cabe mencionar que, se o trabalho publicado em evento foi obtido por meio eletrénico, os dados
bibliograficos relacionados devem ser apresentados. Exemplo:

CIRINO, Marcelo Maia. Obstaculos relacionados a aprendizagem significativa de “reacdes
quimicas” e “estrutura da matéria” no ensino médio. In: CONGRESSO PARANAENSE DE EDUCACAO EM
QUIMICA, 1., 2009. Londrina (PR). Anais [...]. Londrina (PR): UEL, 2009. p. 166-167. Disponivel em:
http://www.uel.br/eventos/cpequi/Anais.pdf. Acesso em: 30 jul. 2020.

6.3.8 Documentos cartograficos

Materiais cartograficos compreendem atlas, mapa, globo terrestre, fotografia aérea, dentre ou-
tros. Conforme a ABNT NBR 6023, os elementos essenciais de sua referéncia sdo: autor, titulo, sub-
titulo (se houver), local, editora, data de publicacdo, descrigao fisica e escala (se houver). Se preciso,
devem ser acrescidos elementos complementares a referéncia. Exemplos:

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S30 Paulo). Regides de governo do Estado de Séo Paulo.
S3o Paulo: IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

INSTITUTO SOCIOAMBIENTAL (S3o Paulo). Billings: o maior reservatorio de agua de Sdo Paulo,
ameacado pelo crescimento urbano. Sdo Paulo: ISA, 2000. 1 imagem de satélite, color., 70 x 99 cm.
Escala 1:56.000. Satélite LANDSAT 7 fornecidas por Alado Ltda., cenas 219-76/77 de 30/04/2000,
composicdo R4 G3 B2 transformadas para cores verdadeiras e reamostradas para 15 m.

N3o se esqueca de especificar as informacdes bibliograficas relativas a natureza fisica ou a locali-

~zac3o0 do documento cartografico quando este for obtido por meio eletrénico. Exemplo:

\
|

U\fSTITUTO DE PESQUISAS ESPACIAIS (Brasil). Adamantina, SGo Paulo. Sdo José dos Campos: INPE,

"2014. 1 imagem de satélite, color. Satélite CBERS 2B, instrumento CCD. Intervalo de tempo: de 29

maio 1973 a 26 nov. 2014. Lat. -21.741667, Long. -51.001667. Disponivel em: http: //www.dgi.inpe.
br/CDSR/. Acesso em: 26 nov. 2014.



6.3.9 Patentes

Patentes sdo instrumentos juridicos que asseguram a propriedade de invencao ou de modelo de
utilidade a seu autor ou criador (FAZZIO JUNIOR, 2019). Seu titulo visa proteger o trabalho tecno-
l6gico e intelectual de eventual apropriacdo criminosa ou de reproducdo indevida. A referéncia de
patentes segue este modelo:

INVENTOR ou AUTOR. Titulo da patente. Depositante/Titular: Nome. Procurador (se houver): Nome.
Numero da patente. Depdsito: data. Concessdo: data (se houver).

Informagdes complementares podem ser adicionadas a referéncia para melhor identificar o ma-
terial. E fundamental que se especifique URL e data de acesso quando o contelido da patente tiver
sido obtido na internet. Exemplo:

GALEMBECK, Fernando; SOUZA, Maria de Fatima Brito. Process to obtain an Intercalated or
exfoliated polyester with clay hybrid nanocomposite material. Depositante: Universidade Estadual
de Campinas; Rhodia Ster S/A. W02005/030850 A1, Depdsito: 1 Oct. 2003, Concessdo: 7 Apr. 2005.
Disponivel em: http://www.iprvillage.Info/portal/serviet/DIIDirect?CC=WO&PN=2005030850&-
DT=A1&SrcAuth=Wila&Token=UtWHB3Mmc98t05i1AVPmaGE5dYhsOONIt38dpA3EfnOosue2.GS-
z63ySsliukTB8VQWW32I[ISV87n4 _naNBY8lhYY30RwlUeDo_ 8Yo8UVDO. Acesso em: 27 ago. 2010.

6.4 Normas especificas
Regras gerais de autoria

Como visto, a regra geral sobre a disposicdo do nome do autor da obra em sua referéncia deter-
mina que o sobrenome seja grafado em maiusculas, seguido pelo prenome da pessoa, que pode ser
abreviado. N3o se esqueca de que termos identificadores de grau de parentesco também compdem
a entrada da referéncia em maiusculas. Exemplos:

CARVALHO, José Murilo de. Cidadania no Brasil: o longo caminho. 15. ed. Rio de Janeiro: Civiliza¢ao
Brasileira, 2012.

FERREIRA NETO, J. L. A experiéncia da pesquisa e da orientacdo: uma analise genealdgica. Fractal:
Revista de Psicologia, Niterdi (R)), v. 20, n. 2, p. 533-546, jul./dez. 2008. Disponivel em: https://www.
scielo.br/pdf/fractal/v20n2/17.pdf. Acesso em: 31 jul. 2020.

Muito frequente é a autoria compartilhada de uma obra. Se o material bibliografico possuir até
trés autores, todos devem ser mencionados na entrada da referéncia, sendo separados por pon-

to-e-virgula. Recomenda-se respeitar a ordem de apresentagdo dos autores e coautores conforme. - -,
’

consta na obra. Exemplo: /
I
\

\

LEAHY, Robert L.; TIRCH, Dennis; NAPOLITANO, Lisa A. Regulacio emocional em psicoterapia: um guia~ — -7

para o terapeuta cognitivo-comportamental. Trad. Ilvo Haun de Oliveira. Porto Alegre: Artmed, 2013.
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Mais de trés autores

Se houver quatro ou mais autores, recomenda-se mencionar todos na referéncia, mas é possi-
vel também que se mencione apenas o primeiro, seguido pela expressao latina abreviada et al. em
italico. Exemplo:

BARELLA, B. P. et al. Mapeamento sistémico de sensores reutilizaveis baseados em impedancia
eletromecanica. Cereus, Gurupi (TO), v. 12, n. 2, p. 178-193, 2020.

Responsabilidade sobre o conjunto da obra

Quando o autor detém responsabilidade sobre o conjunto da obra na condicdo de editor, organi-
zador, coordenador ou semelhante, essa informacao deve ser mencionada de forma abreviada, em
minusculas e entre parénteses. O tipo de responsabilidade ndo se flexiona para o plural, mesmo que
haja mais de um autor. Exemplos:

FORLENZA, O. V.; MIGUEL, E. C. (ed.). Compéndio de clinica psiquidtrica. Barueri (SP): Manole, 2012.

PINSKY, J.; PINSKY, C. B. (org.). Histdria da cidadania. 6. ed. Sdo Paulo: Contexto, 2012.

Autor como entidade coletiva

As obras de responsabilidade de pessoa juridica (6rgdos governamentais, sociedades empre-
sarias, associacdes, fundacgdes, dentre outros) possuem entrada pela forma conhecida ou como se
destaca no documento, por extenso ou abreviada, mas sempre em maiusculas. Quando o documen-
to ndo dispuser de informacado sobre editora, vocé deve mencionar a sigla pela qual a entidade é
reconhecida. Exemplo:

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

Quando a entidade se tratar de uma instituicdo governamental da administragdo direta, seu
nome deve ser precedido pelo nome do érgdo superior ou pelo nome da jurisdi¢ao a qual pertence.
Exemplo:

BRASIL. Ministério da Justica. Relatdrio de atividades. Brasilia: Ministério da Justica, 1993.

Auséncia de autoria

Quando a autoria for desconhecida, vocé deve fazer a entrada da referéncia pelo titulo. O termo
\a»rqénimo ou a expressao autor desconhecido ndao podem ser utilizados. Exemplo:
]
‘,BéQUENA biblioteca do vinho. Sdo Paulo: Lafonte, 2012.

Em muitas matérias jornalisticas e em outras producdes de meio eletrénico, nem sempre é pos-



sivel identificar a autoria. Dessa forma, a entrada da referéncia também se da a partir do titulo do
material consultado. Exemplo:

GRAMADO alerta que bandeira vermelha deve ser cumprida, sem flexibilizagdao. Jornal NH, Novo
Hamburgo (RS), 01 ago. 2020. Disponivel em: https://www.jornalnh.com.br/noticias/especial_co-
ronavirus/2020/08/01/gramado-alerta-que-bandeira-vermeha-deve-ser-cumprida--sem-flexibiliza-
¢do.html. Acesso em: 01 ago.2020.

Vale dizer que, se o titulo se inicia por artigo (o, a, 0s, as, um, uma, uns, umas), tanto este quanto
a palavra subsequente apresentam-se em maiusculas na entrada da referéncia.

Auséncia de local

Se a informacgdo sobre o local ndo estiver clara na prépria obra e puder ser definida apenas por
meio de uma outra fonte, mencione-a entre colchetes. Exemplo:

HUNT, Lynn. A inveng¢do dos direitos humanos: uma histdria. Trad. Rosaura Eichenberg. [Curitiba]: A
Pagina, 2012.

Ndo sendo possivel determinar o local, vocé deve utilizar em seu lugar a expressao [s. l.], que
representa o termo latino sine loco (sem local). Exemplo:

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

Auséncia de editora

A auséncia de informacdo sobre a editora segue, na referéncia bibliografica, a mesma légica da
informacdo sobre o local. Caso vocé determine a editora por uma outra fonte e ndo pela prépria
obra, deverd menciona-la entre colchetes na referéncia. Exemplo:

LODI, Rodrigo et al. Mais infinito. Belo Horizonte: [Casa do Tempo], 2010.

No entanto, se é impossivel identificar a editora, utilize em seu lugar a expressao [s. n.], que re-
presenta o termo latino sine nomine (sem editora). Exemplo:

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

Auséncia de titulo

O titulo nunca pode faltar numa referéncia. Se nao estiver disponivel no documento, pode ser



atribuido pelo referenciador, desde que mencionado entre colchetes. Atencdo: nas situagées em
gue o titulo deva se destacar, como em referéncias de livros, apenas ele recebe essa diferenciagdo
grafica (os colchetes ndo se destacam). Exemplo:

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

Auséncia de data

A data também é elemento indispensdvel na referéncia de uma obra. A NBR 6023: 2018 ndo re-
conhece o uso da expressdo s. d. para representar data inexistente. E preciso que vocé estabeleca
uma data provavel ou ao menos um intervalo de tempo dentro do qual a obra foi publicada. Siga os
modelos do Quadro 1.

Exemplo de notacaoque representa
data ausente na obra

Significado e observacoes

[entre 1906 e 1912] Use intervalos inferiores a 20 anos
[197-] Década certa

Fonte: ABNT NBR 6023 (2018)

Exemplo:

HESSEN, Johannes. Teoria do conhecimento. Trad. Antdnio Correia. 8. ed. Coimbra, Portugal:
Arménio Amado, [ca. 1987].

- ~ . N .
, 6.5 Listagem das referéncias
I [
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(um Enter). A ordem é alfabética pela entrada da referéncia (isto é, pelo sobrenome do autor). Obras
distintas de mesma autoria naturalmente se arranjam na lista de referéncias pela ordem alfabética
de seus titulos. Exemplo:

FREIRE, P. Pedagogia da autonomia. Sao Paulo: Martins, 2016.

GIL, A. C. Métodos e técnicas de pesquisa social. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

GRAYLING, A. C. Epistemologia. In: BUNNIN, N.; TSUI-JAMES, E. P. (org.). Compéndio de filosofia. Sao
Paulo: Loyola, 2000. p. 133-174.

GRAWITZ, M. Métodos y técnicas de las ciencias sociales. Barcelona: Hispano Europea, 1975. 2 v.
THIOLLENT, M. J. M. Metodologia da pesquisa-a¢do. 18. ed. Sao Paulo: Cortez, 2008.

THIOLLENT, M. J. M. Pesquisa-agdo nas organizagdes. 2. ed. S3ao Paulo: Atlas, 2009.

O sistema alfabético é o mais utilizado na producao de trabalhos académicos, mas é possivel que
se use um modelo de citacdo de obras ao longo da pesquisa no qual se recorra a notas de fim no
lugar da mencao simplificada das referidas obras. Nesse caso, tratamos de um sistema numérico de
organizacdo da lista de referéncias.

Ordenagao numérica

No sistema numérico, o alinhamento do texto também se da a esquerda, com espacamento sim-
ples entre linhas e uma linha em branco entre cada um dos itens (um Enter). As referéncias devem
ser numeradas de acordo com a ordem sequencial em que aparecem no texto pela primeira vez e
colocadas em lista nesta mesma ordem. Recomenda-se o uso do numeral logo no inicio da primeira
linha, seguido de espaco e da entrada da referéncia. Exemplo:

No texto:

De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileira’, é facultado ao magistrado decidir
sobre a matéria.

Todos os indices coletados para a regido escolhida foram analisados minuciosamente?.

Na lista de referéncias:

1 CRETELLA JUNIOR, José. Do impeachment no direito brasileiro. [S30 Paulo]: Revista dos Tribunais,
1992. p. 107. ’

2 BOLETIM ESTATISTICO [DA] REDE FERROVIARIA FEDERAL. Rio de Janeiro, 1965. p. 20. ‘\

Atencdo: ndo ordene referéncias com notas explicativas numa mesma lista. O ideal é que vocé

separe essas informacgdes em listas diferentes.
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