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INTRODUCAO

As normas para formatagao de trabalhos académicos destinam-se a subsidiar a elaboracdo de teses, disser-
tagoes, trabalhos de conclusao de curso, trabalhos interdisciplinares, trabalhos de disciplina etc. Foram elaboradas
respeitando as normalizacoes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e de apresentacao tabular do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE (1993) adotadas pela Universidade Anhembi Morumbi, que
nao desconhece a existéncia de outras normas. Alerta-se que os procedimentos aqui reunidos ndo tratam dos as-
pectos tedricos para coleta, andlise e comunicacdo da pesquisa. Igualmente, observa-se que a Biblioteca dispoe
dos originais das referidas normas para consulta.

Compartilhadas pela comunidade académica, a adocdo correta das normas facilita a compreensao do es-
tudo, que no caso do trabalho de conclusdo de curso, dissertacdo de mestrado e tese de doutorado sdo apresen-
tados a uma banca examinadora. Ressalta-se que as normas aqui sistematizadas possuem respaldo legal e reco-

menda-se nao substitui-las por outras orientacoes bibliograficas.

1 MODALIDADES DE ESTUDO

O trabalho académico desenvolvido no ambito de uma Instituicdo de Ensino Superior (IES) apresenta o re-
sultado de estudo realizado em profundidade, sob a coordenacdo de um orientador e obedece a uma rigorosa
metodologia. Na graduacédo existem diferentes modalidades de estudos que sdo submetidos a avaliacdo, tais co-
mo o trabalho de disciplina, trabalho de graduacao interdisciplinar e o trabalho de conclusédo de curso (TCC).

No ambito da pds-graduagao também sao requeridos trabalhos escritos (trabalho de conclusdo de curso
de especializacdo ou de aperfeicoamento), cujas normas técnicas de preparacdo sdo comuns, respeitando-se o
grau de exigéncia no desenvolvimento do estudo, que deve apresentar aderéncia a modalidade cursada.

A dissertacdo constitui uma das exigéncias para a aprovacao e obtencdo do titulo de mestre e é orientada
por um professor doutor. Trata-se do:

[...] resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de tema un-
ico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar infor-

macoes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacida-

de de sistematizacdo do candidato (NBR 14724, 2005, p. 2).

A tese resulta da realizacao de um:

[...] trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimi-

tado. Deve ser elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real contribui-

cao para a especialidade em questdo. E feito sob a coordenacdo de um orientador (doutor)

(NBR 14724, 2005, p. 3).
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2 A estrutura do trabalho académico

O trabalho académico apresenta uniformidade grafica e contempla sua estrutura subdividida em elemen-
tos pré-textual, textual e pos-textual. Constituem elementos obrigatérios da estrutura pré-textual: capa, folha de
rosto, folha de aprovagdo, resumo na lingua vernacula, resumo na lingua estrangeira e sumario. A estrutura com-
porta, opcionalmente: lombada, errata, dedicatéria(s), agradecimentos, epigrafe, lista de abreviaturas e siglas,
lista de ilustracoes, lista de simbolos e lista de tabelas.

A estrutura textual compreende a introducdo, os capitulos (desenvolvimento do estudo) e a conclusao.

O elemento obrigatério da estrutura pds-textual é a referéncia (trata-se da bibliografia — livros, artigos de
periddicos, sites etc. — que fundamenta o trabalho), pode ser acrescida, opcionalmente, por glossario, apéndice,
anexo e indice.

Os elementos constitutivos das estruturas pré-textual e pds-textual ndo sao considerados capitulos, por
isso ndo recebem numeracdo de secdo. Observe o template elaborado para facilitar a apresentagao grafica de

seu trabalho, ele contempla a sequéncia e a formatacao basica dos elementos obrigatérios da estrutura do texto.

2.1 Elementos constitutivos da estrutura pré-textual

Os elementos da estrutura pré-textual encontram-se abaixo relacionados de acordo com a sequéncia de
sua apresentacdo grafica. Os titulos apresentam-se centralizados e nao dispéem de indicativo numérico. Embora
totalizado no conjunto, a pagina ndo contempla nimero com algarismo arabico.

Encontram-se destacados (negrito) os elementos essenciais (obrigatoérios) da estrutura pré-textual:

Capa

Lombada

Folha de rosto

Ficha catalografica

Errata

Folha de aprovacao
Dedicatoria(s)Agradecimento(s)Epigrafe
Resumo na lingua vernacula
Resumo na lingua estrangeira
Lista de ilustracoes

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas e siglas

Lista de simbolos

Sumario
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2.1.1 Elementos obrigatérios

Capa: A capa contempla as informacoes indispensaveis a identificacdo do trabalho, cujas informacdes obedecem
a seguinte ordem: nome da Universidade Anhembi Morumbi; nome do autor; titulo; subtitulo (se houver); nime-
ro de volumes (se houver mais de um); ano de depésito (da entrega).

O titulo do trabalho identifica com precisao e clareza o conteddo do estudo e, facultativamente, o seu re-

corte temporal e geografico. Ndo contempla abreviaturas, parénteses e formulas que dificultem a sua compreensao.

Folha de rosto: A folha de rosto retne informacoes indispensaveis a identificacdo do trabalho. Contempla nome
do autor; titulo principal do trabalho; subtitulo (se houver, devera ser precedido por dois pontos); niUmero de vo-
lumes (se houver mais de um); natureza (tese, dissertacao, trabalho de conclusdo de curso e outros); objetivo
(aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros); nome do curso e area de concentracao; nome da Universida-
de Anhembi Morumbi; nome do orientador e do co-orientador (se houver); local (cidade) da Instituicado de Ensino
onde deve ser apresentado; ano de depdsito (da entrega). O texto relativo a natureza do trabalho deve ser digita-
do em espaco simples e alinhado no meio da pagina para a margem direita (recuo esquerdo de 7 cm).

O verso da folha exibe a ficha catalografica, cuja elaboracdo deve ser realizada com o auxilio de um fun-
cionario da Biblioteca da Universidade Anhembi Morumbi, de acordo com o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Ame-

ricano (NBR 14724, 2005, p. 5).

Folha de aprovacao: A folha de aprovacao retine os elementos necessarios a aprovacao do trabalho. Nao apresen-
ta titulo ou indicativo numérico. Contempla nome do autor; titulo do trabalho e subtitulo (se houver subtitulo de-
vera ser precedido por dois pontos); natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusao de curso e outros); objeti-
vo (aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros); nome da Universidade Anhembi Morumbi; nome do curso
e area de concentracdo; espaco para indicacdo da data de aprovagao; deixar espaco para a assinatura de cada um
dos componentes da banca examinadora antecedendo o nome, titulacdo e instituicdo a que pertencem: “A data
de aprovacao e assinaturas dos membros componentes da banca examinadora sdo colocadas ap6s a aprovacao
do trabalho (NBR 14724, 2005, p. 5)".

O texto relativo a natureza do trabalho deve ser digitado em espaco simples e alinhado no meio da pagi-

na para a margem direita (recuo esquerdo de 7 cm).

Resumo na lingua vernacula: O resumo tem a finalidade especifica de passar ao leitor uma ideia completa do
teor do trabalho. Deve informar de maneira clara e sintética os resultados e as conclusdes mais relevantes, bem
como o seu valor e a originalidade. Trata-se da composicdo de um texto e ndo da enumeracdo de tdpicos.

O resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusées do trabalho. A or -

dem e a extensao desses itens dependerao do tipo de resumo (informativo ou indicativo) e do

tratamento que cada item recebe no trabalho original (NBR 6028, 2003, p.2).
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Sua extensao varia de 150 a 500 palavras, redigido na terceira pessoa do singular com o verbo na voz ati-
va em um unico paragrafo, convém evitar o uso de citacoes bibliograficas, formulas, equacoes, diagramas e sim-
bolos. Seguem-se até cinco palavras-chave (representativas do contetudo do trabalho), separadas entre si por pon-
to e finalizadas também por ponto (que deverdo estar contempladas no referencial teérico do estudo).

Inicie informando a natureza do trabalho, explore a ideia central do estudo enao coloque opinides ou ob-
servagoes avaliativas. Indique o objeto tratado; os objetivos visados; as referéncias tedricas de apoio; os procedi-
mentos metodoldgicos adotados; as conclusbes/resultados a que se chegou.

Ap0s a sua elaboracao, verifique se o texto contempla:

a)a natureza da pesquisa (empirica; teorica; levantamento documental; pesquisa historica);
b)o objeto pesquisado;

c)o que se pretendeu demonstrar ou constatar;

d)as referéncias tedricas em que se apoiou para o desenvolvimento do raciocinio;

e)os procedimentos metodoldgicos e técnico operacionais adotados;

f)os resultados.

Recomenda-se digita-lo em espaco simples e que nao ultrapasse uma pagina impressa em papel A4.

Resumo na lingua estrangeira: Trata-se da versao do texto do resumo em lingua vernacula para o idioma de di-
vulgacao internacional (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumé), digitado em folha sepa-
rada. Seguem-se até cinco palavras-chave (representativas do conteddo do trabalho), separadas entre si por pon-
to e finalizadas também por ponto, no idioma selecionado. Recomenda-se digita-lo em espaco simples e que nao

ultrapasse uma pagina impressa em papel A4.

Sumario: O sumario constitui o Ultimo elemento da estrutura pré-textual, apresenta todas as divisoes, secoes e
demais partes do estudo, na mesma ordem e grafia em que se sucedem nas estruturas textual e pos-textual.

Os elementos pré-textuais ndo constam no sumario, cujo contetido encontra-se alinhado a esquerda e o

numero da primeira pagina de cada item a direita. Sugere-se letras maiusculas para indicar os titulos dos capitu-

los e apenas a inicial maiuscula para os titulos das divisdes dos capitulos.
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2.1.1 Elementos opcionais

Lombada: A lombada é parte da capa do trabalho, exibe o logo da Universidade Anhembi Morumbi na parte su-
perior. O nome do autor — se houver mais de um autor, todos os nomes devem ser impressos, abreviando-se ou
omitindo-se o(s) prenome(s) — e o titulo principal do trabalho sdo impressos longitudinalmente. Recomenda-se
reservar um espaco na borda inferior da lombada (sem impressao tipografica) para a colocacdo de etiqueta com
informacoes sobre a localizacdo do documento. Caso tenha mais de um volume, deve-se identifica-lo na parte

inferior (NBR 12225, 2004).

Ficha catalografica: Constitui elemento obrigatério nas dissertacoes e teses, é elaborada com o auxilio de um fun-
cionario da Biblioteca da Universidade Anhembi Morumbi, de acordo com o Cédigo de Catalogacao Anglo Ameri-

cano vigente. Inseri-la no verso da folha de rosto, na versao impressa definitiva, apds a defesa.

Errata: A errata é um encarte realizado apos a finalizacdo do trabalho, para indicar os erros e equivalentes corre-
¢oes. Para facilitar a compreensao sugere-se indicar o nimero da folha e da linha em que existe o erro e indicar a

sua correcao.

Agradecimento: O texto do agradecimento destina-se a agradecer aos que contribuiram de maneira relevante a

elaboracao do trabalho, indicando a modalidade da contribuicdo auferida.

Dedicatéria: A dedicatoria presta-se a realizacdo de uma homenagem ou para dedicar o trabalho a alguém.

Nao apresenta titulo ou indicativo numérico.

Epigrafe: A epigrafe contempla uma citacdo, cuja autoria encontra-se devidamente identificada. Nao apresenta ti-

tulo ou indicativo numérico. Também pode ser inserida na folha de abertura de cada capitulo.

Lista de ilustracoes: As ilustracoes compreendem desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros. A lista deve ser elaborada de acordo com a ordem em que apa-
rece no texto, acompanhada do respectivo nimero da pagina, “com cada item designado por seu nome especifi-
co, acompanhado do respectivo nimero de pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista pro-

pria para cada tipo de ilustracdo (NBR 14724, 2005, p. 6)".

Lista de tabelas: As normas para elaboracao de tabelas sdo determinadas pelo IBGE (1993), que fornece os ele-
mentos necessarios para a padronizacao e racionalizacdo de seus dados numéricos: “a informacao central de uma
tabela é o dado numérico e todos os outros elementos que a compdem tem a funcdo de complementa-lo e expli-

ca-lo (IBGE, 1993, p. 7)". Reforca-se que a tabela compreende dados numéricos, caso ndo disponha dessa modali-

dade de informacao, altere a sua denominacao, como por exemplo, quadro ou figura.
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A lista de tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem em que aparece no texto, acompanhada do
respectivo nimero da pagina.
Lista de abreviaturas e siglas: A lista de abreviaturas e siglas compreende uma relacdo alfabética das abreviaturas
e siglas presentes no texto. Cada elemento deve ser seguido de seu significado por extenso, acompanhado do res-

pectivo nUmero da pagina. “Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo (NBR 14724, 2005, p. 6)".

Lista de simbolos: A lista de simbolos deve ser elaborada de acordo com a ordem em que aparece no texto, acom-

panhada do respectivo significado e do nimero da pagina em que se apresenta.

2.2 Elementos constitutivos da estrutura textual

O texto académico adota o idioma do pais no qual o estudo serd defendido, requer o uso das regras gra-
maticais, apresenta harmonia e légica no encadeamento dos paragrafos. Uma boa redacao prioriza a clareza, con-
cisdo, coeréncia e precisdo, bem como a pontuacao adequada:

[...] usar os verbos nos mesmos tempos, preferencialmente na voz ativa, e os pronomes nas
mesmas pessoas. Para se referir a si enquanto pesquisador, o autor deve escolher um tratamen-
to (eu, nods, o pesquisador, -se) e ficar nele ao longo do trabalho (AZEVEDO, 2000, p.21).

Um estudo realizado com ética ndo omite os autores que o fundamentam. Alterar o tempo verbal, elimi-
nar trechos e substituir palavras ndo Ihe confere a autoria do trecho copiado: trata-se de plagio e a punicao pre-
vista é a reprovacao. O correto é evidenciar a importancia do referido estudo para o seu trabalho e atribuir-lhe a
autoria. Os termos e os conceitos incorporados devem ser usados “nos seus sentidos universalmente aceitos ou
definidos a priori (AZEVEDO, 2000, p. 21)".

O trabalho académico é marcado por rigorosa metodologia e uma investigacdo em profundidade. Ao que
se refere ao desenvolvimento do texto, sugere-se a simetria dos capitulos, quer ao que se refere a estrutura (quan-
tidade de itens), quer a dimensdo (nimero de paginas).

[...] agradavel é o texto escrito de modo a despertar o interesse do leitor, e criativo é o texto ca-
paz de dizer coisas, até as ja sabidas, numa perspectiva nova. Ser original é evitar o recurso facil
das frases feitas, dos lugares comuns e dos jargdes profissionais (AZEVEDQ 2000, p.21).

Dividido em secbes, cada categoria do texto apresenta numeracdo com algarismos arabicos, alinhada a
margem esquerda, precedendo o titulo, dele separado por um espaco. Cada uma das secoes criadas contempla

um texto relacionado com elas. Os titulos atribuidos as secoes e subsecdes devem ser informativos e indicar o seu

conteudo.
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2.2.1 A configuracao do texto

Fonte: Visando a uniformidade grafica, recomenda-se adotar em todo o trabalho a fonte Arial ou Times New
Roman, normal, tamanho 12. O recurso italico é aplicado apenas nas palavras em outro idioma. Apenas nas le-
gendas das tabelas, figuras e ilustracdes, bem como nas citacoes longas e nos textos das notas de rodapé a fonte

tem tamanho 11.

Espaco: Na digitacao do texto adotar o espacejamento de 1,5 cm de entrelinhas, com recuo de primeira linha do
paragrafo (1,25 cm — corresponde a 1 tab.) e texto justificado. Nas citacbes com mais de trés linhas, nas legendas
das tabelas, figuras e ilustraces o espaco é simples. Observe ainda o espaco simples nas referéncias bibliografi-
cas, ordenadas em ordem alfabética por sobrenome do autor, alinhadas a margem esquerda e separadas entre si

por dois espacos simples.

Divisao e numeracao das secoes: O texto é dividido em secdes. Cada capitulo é iniciado em uma nova folha,
na parte superior da pagina, separados dos textos que o sucedem por dois espacos de 1,5 cm de entrelinhas. O
titulo do capitulo apresenta numeracdo progressiva com nimero arabico a partir do 1 (um), alinhado a mar-
gem esquerda e separado do titulo por um espaco. Observe que entre o numero e o titulo “nao se utilizam
ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apés o indicativo de secao ou de seu titulo (NBR 6024, 2003, p. 2)".

O titulo do subcapitulo é separado do texto que o precede ou o sucede por dois espacos de entrelinhas,
com numero arabico, alinhado a esquerda e separado do titulo por um espaco. O espaco nao deve ser sucedido
por travessao, hifen, ponto ou sinal grafico. Quando a secao finalizar préoximo ao final da pagina, recomenda-se
colocar o titulo da préxima secdo na pagina seguinte. Aconselha-se subdividir o trabalho até no maximo a secao
quinaria (1.1.1.1.1). Todas as se¢des devem conter um texto relacionado com elas.

Também é possivel enumerar os assuntos de uma secao do texto com o uso de letra minuscula ordenada
em sequéncia alfabética seguida de parénteses (alinea). As alineas devem terminar com ponto e virgula, exceto a

ultima, que contemplara ponto final.

Numero de pagina: A numeracao de pagina é colocada a partir da primeira folha da parte textual (Introducéo),
preferencialmente no canto superior direito da folha, sem tracos, pontos ou parénteses. Todas as folhas do traba-
Iho, a partir da folha de rosto, sdo contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao é impressa a
partir da introducdo, em algarismos arabicos, até a ultima folha, incluindo apéndices e anexos. Caso tenha mais
de um volume, faz-se necessario manter a sequéncia da numeracao das folhas, do primeiro ao ultimo volume. A

capa constitui a protecdo do trabalho e ndo deve ser contada.

Nota de rodapé: A nota de rodapé fica separada do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de

trés centimetros, a partir da margem esquerda (o word realiza essa funcdo automaticamente). Sugere-se para

configuracao grafica do texto da nota de rodapé, espaco simples e fonte 11.
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Tabelas e ilustracoes: Tabelas e ilustracbes devem ser acompanhadas da respectiva analise no paragrafo que as
antecede ou sucede, o mais préximo possivel do texto a que se referem. Sugere-se para configuracao grafica da
legenda e da respectiva fonte, espago simples e letra 11.

A identificacdo da ilustracao é inserida na parte inferior, precedida da palavra que a designa (por exemplo,
desenho, figura, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro e outros) seguida de nimero de identifi-
cacao (em algarismo arabico) e titulo e ou legenda explicativa. A fonte de sua origem é colocada na parte inferior,
por extenso, precedida da palavra Fonte ou Fontes. E possivel agrupar sob um mesmo titulo e/ou legenda um gru-
po de ilustracdes relacionadas, desde que cada figura seja devidamente identificada.

A identificacdo da tabela é inserida na parte superior, precedida da palavra Tabela, seguida de nimero de
identificagdo (em algarismo ardbico, de modo crescente) e titulo e/ou legenda explicativa. A fonte dos dados (res-
ponsavel pelos dados numéricos) é colocada na parte inferior, por extenso, precedida da palavra Fonte ou Fontes

(IBGE, 1993). O Apéndice A oferece detalhes para subsidiar a elaboracao de tabelas.

Citacoes: O texto pode apresentar citacdes a outros autores. Embora nao exista uma regra, convém nao usar

citacdes muito longas. No Apéndice B encontram-se instrucdes para a realizacao de citacdes no texto académico.

2.2.1.1 A introducao

A introducéo “[...] define brevemente os objetivos do trabalho e as razées de sua elaboracdo, bem como
as relagoes existentes com outros trabalhos (NBR 10719, 1989)". Fornece uma visdo, a mais global possivel, das
pesquisas ja realizadas sobre o tema em questao, ou seja, demonstra o seu conhecimento da literatura basica do
assunto, apresentando os resultados de estudos feitos por outros autores de maneira resumida e critica.

A introdugdo nao deve repetir ou parafrasear o resumo, nem dar detalhes sobre a teoria experi-
mental, o método ou os resultados, nem antecipar as conclusbes e as recomendacgdes

(NBR 10719, 1989, p. 5).

Geralmente é a Ultima parte do texto a ser redigida. Preocupe-se em indicar o método escolhido e os prin-
cipais autores que o fundamentam. Facultativo é descrever a motivacao pessoal ou profissional na escolha do te-
ma. Contempla os objetivos (gerais e especificos) e hipdteses ou pressupostos da pesquisa, sem subdivisao inter-
na (trata-se de um texto corrido). A inclusdo de informacodes gerais sobre o universo e amostra da pesquisa deve
ser realizada por meio de um texto de autoria prépria, que devera evitar o uso de citacoes. Cabe também regis-
trar os sucessos e dificuldades enfrentadas no percurso da pesquisa.

A descricdo de como se subdivide o trabalho, caracterizando com detalhes cada capitulo, é obrigatéria. A

partir da pagina inicial da introducdo, todas as paginas do trabalho sdo numeradas.
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2.2.1.2 A divisao em capitulos

O texto deve ser sistematizado em capitulos, subdivididos em subcapitulos. Nao existe uma regra fixa so-
bre o volume de cada capitulo, busca-se o equilibrio na dimensao do conjunto. O texto, de sua autoria, expressa
as leituras realizadas, a reflexdo e a interpretacdo do campo de estudo analisado, que podera ser interpretado
sob diversas perspectivas; compreende riqueza de analises, de interpretacoes e de pontos de vista. Evitar o exces-
so de adjetivacdo, redundancias ou palavras em desuso.

Busca-se investigar o assunto, utilizando-se de pesquisas bibliografica e empirica, 'de forma a contribuir
com a construcéo do conhecimento, por meio da reflexao critica. Nesse sentido, o texto deve expressar como se
deu a construcao da abordagem realizada, as leituras e as interpretacoes empreendidas na sua elaboragao, devi-
damente acompanhadas pela descricao do método.’

Evite a construcao de periodos longos e palavras cujo significado desconhece, abra paragrafos e use o di-
cionario. Inicie a redagao pelo contetido que julga estar mais preparado e documentado, assim ganhara confian-
ca para desenvolver os demais.

Utilize as expressoes “julgamos que” ou “pode-se concluir que” e evite afirmacdes “nao existem estudos”,
lembre-se, sua pesquisa foi pontual, melhor substituir por “até o momento nao foram localizados estudos que
abordam essa tematica”. Respeite e cite a autoria dos textos que utilizou, indicando-os mesmo quando nao rea-
liza citacdo direta.

O uso de siglas obedece ao seguinte padrao: a primeira vez que aparecer no texto deve ser escrita por ex-
tenso, seguida pela sigla colocada entre parénteses. Por exemplo, Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Recomenda-se evitar a finalizacdo do capitulo com citagbes, tabelas e outros tipos de ilustraces.

2.2.1.2.1 O referencial teorico

O referencial tedrico diz respeito a literatura sobre o tema em sua especificidade. Em muitos casos, impli-
card em uma composicao de autores provenientes de diferentes areas do conhecimento: Administragao, Lazer,

Hotelaria, Marketing, Antropologia etc.

'Cabe destacar que existem estudos de natureza eminentemente bibliogréfica.

%0 método pode variar no desenvolvimento do trabalho e isso devera ser contemplado na descrico.
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Deverao ser contemplados os classicos e estudos contemporaneos que, em muitos casos, encontram-se
sobre o formato de dissertacdes e artigos de periddicos (revistas cientificas). Os principais autores também deve-
rao estar referendados na introducdo do trabalho e indicados nas referéncias bibliograficas: “[...] nenhuma pes-
quisa pode prescindir de um completo trabalho de revisdo da literatura pertinente ao problema. Obviamente,
quanto mais extenso e complexo for o problema, maior e mais complexa serd a literatura a ser pesquisada (LUNA,
2005, p. 44)".

Cabe destacar que as palavras-chave destacadas no resumo tém implicita relacdo com o referencial teérico
e existe a expectativa que se encontrardo contemplados nesse item. Portanto, atencdo a composicao do resumo.
Ressalta-se que o referencial tedrico é importante para subsidiar a selecdo das fontes (documentos) e fun-
damentar a elaboracéo dos instrumentos de pesquisa, como destaca Luna (2005, p. 19-20): “O sistema de trata-
mento das informacdes depende do referencial adotado e que, por sua vez, gerou o problema, as perguntas a se-

rem respondidas e o procedimento para a coleta das informagoes”.

2.2.1.2.2 Os conceitos

Os conceitos que norteiam o desenvolvimento do estudo devem ser citados (direta ou indiretamente) na
medida em que se constroi o raciocinio da analise.
Preferencialmente devem ser valorizados os conceitos que provém da area de conhecimento em questao,

ou seja, criados a partir de teorias especificas de determinado campo de estudo.

2.2.1.2.3 Ideias “fora do lugar”

Os conceitos sao historicos, portanto, seu uso requer contextualizacdo, ou seja, necessitara indicar a espe-
cificidade de seu uso original: quem é o autor, quando e onde o criou, para que tipo de abordagem, e demais in-

formacoes relevantes para o entendimento do leitor.

2.2.1.2.4 A metodologia

O processo de pesquisa é dinamico. A explicitacdo da metodologia ndo se resume a conceituar o método
(indutivo, observacao sistematica, experimentacao, histérico ou diagnéstico), indicar autores e transcrever concei-

tos. E importante apontar os procedimentos empregados na pesquisa e indicar os resultados obtidos com a

sua adocgao.
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Cabe esclarecer como o método foi adaptado para o estudo em questao, descrever o universo da pesqui-
sa, a amostra analisada, as diferentes técnicas de coleta, os procedimentos adotados, a analise de dados etc.

Descreva como o instrumento de pesquisa foi adequado de forma a se tornar abrangente e claro, indican-
do a evolucdo desse processo, relatando as dificuldades de sua efetivacdo até a formatacdo final do texto
de conclusao.

Recomenda-se inserir os instrumentos de pesquisa e justifica-los, relacionando-os com o referencial teori-
co, indicando como a observacdo o auxiliou na sua elaboracédo e aperfeicoamento. Relate como se desenvolveu o
trabalho de campo, desde o inicio, mesmo que tenha ocorrido alteracdo. Na analise dos dados (resultante da apli-

cacao do instrumento de pesquisa) é preciso estabelecer a relacdo da teoria e o resultado da pesquisa.

Os resultados da pesquisa devem ser convenientemente analisados e ndo apenas transcritos, deixando ao
leitor a fungao de interpreta-los. Faz-se necessario, segundo Luna (2005, p. 20), “expor os meios de transformacao
da informacdo em dado e de argumentar a favor da sua adequacdo”. Destaca-se, ainda, a importancia de se
apontar as respostas ao problema da pesquisa, indicando todas as alternativas resultantes. Evite formular previa-
mente a resposta e impo-la como resultado da pesquisa, independentemente das informacdes coletadas e das
analises realizadas.

Os resultados da pesquisa tém sua validade restrita as condigdes sob as quais foi realizada, ou seja, “vale”
apenas para aquela amostra, “cabe ao pesquisador indicar o grau de generalidade que se possa vir a atribuir
a eles, ou seja, em que medida eles podem ser estendidos a situacbes nao contempladas pela pesquisa

(LUNA, 2005, p. 21).

2.2.1.2.5 A conclusao

A conclusdo nao constitui um capitulo de analise dos dados e nao recebe indicativo numérico de secao.
Trata-se de um texto final que recupera ideias que foram sendo trabalhadas, de forma a “amarrar” fodos os
insights ‘do estudo. Cabe recuperar as hipdteses da pesquisa e analisar se foram afirmadas ou refutadas; indicar
possiveis contribuicoes para a area, sugestdes de encaminhamento para outras pesquisas etc.

Trata-se de um texto de autoria propria, que devera evitar o uso de tabelas, citacoes, graficos, figuras etc.

bem como a inclusdo de dados novos.

3 Palavras usadas em sentido figurado devem vir entre aspas.

“ Palavras em outro idioma devem ser grafadas em italico.
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2.3 Elementos constitutivos da estrutura pos-textual

Os elementos da estrutura pés-textual encontram-se abaixo relacionados de acordo com a sequéncia da
sua apresentacdo grafica. Os titulos apresentam-se centralizados, em letra maiuscula e nao dispéem de indicativo
numeérico, cujas paginas contemplam numeracao com algarismo arabico.

Recomenda-se inserir os instrumentos de pesquisa e justifica-los, relacionando-os com o referencial teori-
co, indicando como a observacao o auxiliou na sua elaboracao e aperfeicoamento. Relate como se desenvolveu o
trabalho de campo, desde o inicio, mesmo que tenha ocorrido alteracdo. Na analise dos dados (resultante da apli-
cacao do instrumento de pesquisa) é preciso estabelecer a relacdo da teoria e o resultado da pesquisa.

Encontra-se destacado (negrito) o elemento essencial (obrigatério) da estrutura pés-textual:

Referéncias
Glossario
Apéndice(s)
Anexo(s)

indice(s)

2.3.1 Elemento obrigatoério

Referéncias: As referéncias bibliograficas sdo ordenadas em ordem alfabética por sobrenome do autor, alinhadas
a margem esquerda, com espacejamento simples e separadas entre si por dois espacos simples. Todas as paginas
sdo numeradas de maneira continua dando seguimento ao texto principal. A elaboracdo das referéncias encontra-

se detalhada no APENDICE C.

2.3.2 Elementos opcionais

Glossario: Trata-se de uma lista, em ordem alfabética, de termos pouco conhecidos ou de uso restrito, acompa-
nhados das respectivas definicoes. Todas as paginas sdo numeradas de maneira continua dando seguimento ao
texto principal.

Apéndice: Contempla texto ou documento elaborado pelo autor. O titulo apresenta-se centralizado, em letra mai-
Uscula e dispdem de indicativo alfabético consecutivo (por exemplo, APENDICE A), seguido por travessao e respec-
tivo titulo (por exemplo, APENDICE B — Instrumento de pesquisa). Todas as paginas sao numeradas de maneira

continua dando seguimento ao texto principal.
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Anexo: Contempla texto ou documento nao elaborado pelo autor. O titulo apresenta-se centralizado, em letra
maiuscula e dispéem de indicativo alfabético consecutivo (por exemplo, ANEXO A), seguido por travessao e res-
pectivo titulo (por exemplo, ANEXO B — Folder). Todas as paginas sdo numeradas de maneira continua dando se-
guimento ao texto principal.

indice: Lista de palavras e da respectiva informacao de sua localizacio no texto. Tdas as paginas sao numeradas

de maneira continua dando seguimento ao texto principal.

3 A impressao do trabalho

A impressao do trabalho deve ser realizada de um sé lado do papel branco (obrigatério), tamanho A4, com
margens esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm.
Apbs a finalizacdo do texto, muitos autores criam uma cdpia sem numeracdo de pagina para facilitar a im-

pressao dos elementos pré-textuais visto que as folhas ndo sdo numeradas, mas contabilizadas; o segundo arqui-

vo, com a numeracdo devidamente inserida, passa a ser impresso a partir da introducao.




GRADUACAO, POS-GRADUACAO, DISSERTACOES E TESES
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GRADUACAO, POS-GRADUACAO, DISSERTACOES E TESES

Apéndice A - Elaboracao de tabelas

As normas para elaboracdo de tabelas sao determinadas pelo IBGE (1993), que fornece os elementos ne-
cessarios para a padronizacao e racionalizacdo de seus dados numéricos. Trata-se de uma “forma néo discursiva
de apresentar informagoes, das quais o dado numérico se destaca como informacao central (IBGE, 1993, p. 9)".

A identificacdo da tabela é inserida na parte superior, precedida da palavra Tabela, seguida de nimero de
identificacao (em algarismo aradbico, de modo crescente) e titulo e/ou legenda explicativa. A fonte dos dados (re-
sponsavel pelos dados numéricos) é colocada na parte inferior, por extenso, precedida da palavra Fonte ou Fontes
(IBGE, 1993).

Segundo o IBGE (1993, p. 15):

A estruturacdo dos dados numéricos e dos termos necessarios a compreensao de uma tabela
deve ser feita com, no minimo, trés tracos horizontais paralelos. O primeiro separa o topo. O

segundo para separar o espaco do cabecalho. O terceiro para separar o rodapé.

O cabecalho da tabela se presta a identificacdo do contetdo das colunas, com palavras claras e concisas,
sem abreviagbes. O mesmo deve ser adotado com relacdo ao conteldo dos indicadores de linhas. Sempre que
houver necessidade, inserir uma ou mais notas (com algarismo arabico em ordem crescente de numeracao). A no-
ta pode indicar, como destacado abaixo, a transformacao de dados ali reunidos:

Quando uma tabela contiver dados numéricos resultantes de uma transformacdo dos dados
numéricos obtidos na fonte, o responsavel pela operacao deve ser identificado em nota geral
ou nota especifica (IBGE, 1993, p. 19).

Recomenda-se que a tabela seja apresentada em uma Unica pagina. Caso a tabela ultrapasse, “em namero
de linhas e/ou de colunas as dimensdes de uma pagina deve ser apresentada em duas ou mais partes (IBGE, 1993,

p. 28)."” Nesse caso, convém repetir os cabecalhos das colunas e os indicadores de linha.

Exemplo de tabela:

Tabela 1 — Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situacdo do domicilio — Brasil — 1980

Situagao do domicilio Total Mulheres Homens
Total 117.980.301 59.595.332 58.364.969
Urbana 79.972.931 41.115.439 38.957.492
Rural 37.987.370 18.479.393 19.507.477

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE
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Apéndice B - Elaboracao de citacoes

Entende-se por citacdo a mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte. A citacdo direta compreen-
de a transcricdo de parte da obra do autor consultado. Ja a citacdo indireta refere-se ao texto baseado na obra do
autor consultado.

Ao utilizar uma citacao, lembre-se que o seu leitor estard fazendo uma leitura de segunda mao, ou seja, nao
tem acesso ao texto original completo. Isso significa que vocé devera dar as informacdes necessarias e estabelecer
um didlogo com o texto citado, de forma que a citacdo recupere o sentido original, que o motivou a seleciona-lo.

Para indicar a autoria da citacdo pode ser usado o sistema autor/data’ ou nota de rodapé (sistema numéri-
o)’ Observa-se que o uso atual em trabalhos académicos é o autor/data. Nao se recomenda a duplicidade dos sis-
temas, quando se opta pelo sistema autor/data, as notas de rodapé sao de natureza explicativa.

Ao realizar uma citacao indireta é preciso ter cuidado para nao parafrasear o original, ou seja, nao basta
substituir uma ou duas palavras, é preciso que o texto seja totalmente de sua autoria. Na citacdo indireta nao é
obrigatéria a indicacao da pagina, como por exemplo: (BASTOS, 2003).

A citacao direta requer um tipo de formatacao especifico:

a) Citacdo com menos de trés linhas: o uso de aspas é obrigatorio, fonte 12, espaco 1,5 cm;
b) Citacoes com mais de trés linhas: fonte 11, espaco simples, recuo esquerdo de 4 cm.

Na citacdo direta faz-se necessario especificar autor, ano e pagina, volume, tomo ou secdo. A data deve vir
separada por virgula e o nome do autor transcrito em letra maiuscula, como, por exemplo: (MUMFORD, 1949, p.
513). A indicagao pode ser colocada em seguida a indicacdo do autor na sentenca. Nesse caso, usa-se letra maius-
cula e minUscula; ndo é necessario repeti-lo no paréntesis, este deve conter ano e pagina, como, por exemplo:
Munford (1942, p. 220) afirma ...

Em ambos os casos, o ponto final deve ser colocado apds o paréntesis.

Recomenda-se o uso de citacao de citacdo de um texto apenas quando nao se teve acesso ao original, res-
tringindo-as as obras de dificil acesso, idioma inacessivel etc. Para indica-lo, usa-se o recurso apud. Exemplo:
(LEMOS, 1983 apud BASTOS, 2003, p.123) isso significa que li em Bastos (2003) a citacdo do Lemos (1983), o que
implica que nao tive acesso ao original.

No caso de coincidéncia de sobrenomes de autores, recomenda-se acrescentar a inicial do prenome do au-
tor. Caso ocorra coincidéncia da letra inicial colocar o prenome por extenso.

Para a coincidéncia de documentos de um mesmo autor publicado no mesmo ano, deve-se distingui-los

com o acréscimo de letra minUscula, em ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento.

5A autoria é indicada pelo sobrenome do autor ou pela instituicao responsavel, seguida da data de publicacdo do documento, separados por virgula e entre parénteses. Quando se
adota o sistema autor-data faz-se necessario uma lista de referéncias.

©As notas tém numeragéo Unica e consecutiva por todo o documento. Toda a vez que o documento for introduzido a numeragéo devera ser revista

(no word a numeragao sequencial é automatica).
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Na citacdo de diversos documentos de mesma autoria, publicados em anos diferentes e mencionados si-
multaneamente, procede-se a indicacdo do nome do autor e as datas separadas por virgula. Exemplo: (BASTOS,
1989, 1991, 1995).

Citacoes de diversos documentos de varios autores, mencionados simultaneamente, devem vir separadas
por ponto e virgula, em ordem alfabética. Exemplo: (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1998).

Dados obtidos por informacao verbal devem ser indicados entre paréntesis por meio do recurso (informa-
cao verbal), mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

Para os dados obtidos em trabalhos em fase de elaboracao, indicar entre paréntesis a expressao em fase
de elaboracao, apontando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.

A supressao de conteudo (trecho) em uma citacdo deve ser indicada por meio do recurso: [...]. Caso neces-
site acrescentar termos, realizar comentarios ou acréscimos, desenvolva-os no interior do colchete [ ].

Para indicar énfase ou destaque, use grifo ou negrito. Indicar grifo nosso ou do autor entre paréntesis, apos
a chamada da citacdo. Exemplos: (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso). (CANDIDO, 1993, v.4, p. 12, grifo do autor).

Quando incluir texto traduzido pelo autor, indicar traducao nossa entre paréntesis, apos a chamada da ci-
tacdo. Exemplo: (RAHNER, 1962, p. 12, traducdo nossa).

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa. As subsequentes
citacbes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada, utilizando algumas expressoes:

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

Confira, confronte — Cf.

As expressoes acima s6 podem ser usadas na mesma pagina ou folha da citacdo a que se referem.
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Apéndice C - Elaboracao de referéncias

As orientacdes para a elaboragao de referéncias seguem a orientacdo da NBR 6023 (2002), cujos elementos
constitutivos apresentam sequéncia padronizada. Indicadas no rodapé, no fim do texto ou do capitulo, em lista
de referéncias, antecedendo resumos, resenhas e recensodes, apresentam a seguinte disposicao:
a)As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente
cada documento, em espaco simples e separadas entre si por dois espacos simples (NBR 14724, 2005, p. 8);
b)”“Quando aparecerem em nota de rodapé, serdo alinhadas a partir da segunda linha da mesma referéncia, abai-
xo da primeira letra, da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas (NBR 6023,

2002, p. 3)".

1 Elementos constitutivos da referéncia

Ao elaborar uma lista de referéncias faz-se necessario adotar a uniformidade na indicagcdo do titulo com
negrito ou grifo ou itdlico bem como dos elementos constitutivos (aos elementos essenciais podem ser acresci-
dos complementares, desde que os inclua em todas as referéncias da lista). Recomenda-se o0 mesmo padrao pa-
ra a abreviacdo de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referéncias. Os nomes devem ser separados
por ponto e virgula, seguido de espaco.

Para as obras sem a indicacdo de autoria ou de responsabilidade, adota-se o titulo como elemento de
classificacdo na lista. Nesse caso, adota-se o uso de maiuscula na primeira palavra do titulo, excluindo-se os “
artigos (definidos ou indefinidos) e palavras monossildbicas (NBR 6023, 2002, p. 3)".

Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a expressao et al.
Quando houver indicacdo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra, em coletdneas de varios autores,
a entrada pode ser feita pelo nome do responsavel, sequido da abreviacao, no singular, do tipo de participacao,
entre paréntesis. As abreviacdes adotadas para autoria:

Para mais de trés autores: et al.
Organizador: (Org.)7
Compilador: (Comp.)

Editor: (Ed.)’

Coordenador: (Coord.)

Outros tipos de responsabilidade podem ser acrescentados apds o titulo, tais como tradutor, revisor, ilus-

trador entre outros.

"Nao se usa plural para a forma abreviada de organizadores: org.

8 = . .
Nao se usa plural para a forma abreviada de editores: ed.
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O titulo e subtitulo (se for usado) devem ser reproduzidos tal como figuram no documento, separados
por dois pontos. Quando demasiadamente longos, podem-se suprimir as Ultimas palavras, indicando a supres-
sdo por reticéncias.

Quando houver uma indicacdo de edicao, esta deve ser transcrita, utilizando-se abreviaturas dos nume-
rais ordinais e da palavra edicao, apés o titulo, exceto quando se trata da primeira edicdo. Indicam-se emendas
e acréscimos a edicdo de forma abreviada.

Ao que se refere a editora, quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se o primeiro ou
0 mais destacado. Quando a cidade ndo aparece no documento, mas pode ser identificada, indica-se entre col-
chetes. No caso de homoénimos de cidades, acrescenta-se o0 nome do estado, do pais etc.: Vicosa, AL; Vicosa,
MG; Vicosa, RJ. Nao sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressao sine loco, abreviada, entre
colchetes [S.1.].

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se prenomes e suprimin-
do-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo.
Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais (cidades). Se as editoras forem trés
ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque. Se a editora ndo puder ser identificada, deve ser in-
dicada a expressao sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.]. Quando o local e o editor ndo puderem ser
identificados na publicacao, utilizam-se ambas as expressoes, abreviadas e entre colchetes [S.1.:5.n.]

Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica, ou seja, mais de um volume, indica-
se a quantidade de volumes, seguida da abreviatura v.

Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras referenciadas sucessivamente, na mesma pa-

gina, pode(m) ser substituido(s), nas referéncias seguintes a primeira, por um traco sublinear (equivalente a seis

espagos) e ponto.
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2 Modelos de referéncia

Para ilustrar a elaboracao das referéncias, foram inseridos exemplos para cada caso. Os elementos essen-
ciais de uma referéncia sdo: autor(es), titulo, edicdo, local da edicao, editora e data de publicacao.
Veja o exemplo, observe que o alinhamento é esquerdo e o nome principal do livro ou do periédico tem

destaque (negrito ou grifo ou italico), com o prenome do autor por extenso:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano.

LUNA, Sérgio Vasconcelos. Planejamento de pesquisa. Uma introducdo. Sao Paulo: EDUC, 2005.

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sao Paulo]: SDF Editores, 1994

Modelos de referéncia com elementos complementares:

FRANCA, Junia Lessa et. al. Manual para normalizacao de publicacoes técnico cientificas. 3. ed. rev. aum.

Belo Horizonte: Ed. da UFMG, 1996.

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niteréi: EQUFF, 1998. 137 p., 21 cm. (Colecao Antropologia e
Ciéncia Politica, 15). Bibliografia: p. 131-132. ISBN 85-228-0268-8.

HOUAISS, Antonio (Ed.). Novo dicionario Folha Webster's: inglés/portugués, portugués/inglés. Co-editor Ismael

Cardim. Sao Paulo: Folha da Manha, 1996. Edicao exclusiva para o assinante da Folha de S.Paulo.

TORELLY, M. Almanaque para 1949: primeiro semestre ou Almanaque d'A Manha. Ed. fac-sim. Sao Paulo:
Studioma: Arquivo do Estado, 1991. (Colecao Almanaques do Barao de Itararé). Contém iconografia e depoi-

mentos sobre o autor.

Modelos de referéncia sem a indicacao de autoria:

PERFIL da administracao publica paulista. 6.ed. Sao Paulo: FUNDAP, 1994. 317p. Inclui indice.
ISBN 85-7285-026-0.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26, n. 1344, p. 30-36, 3, fev.2002.

VIEIRA, Céassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa. Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994.1CD-ROM.
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Modelos de referéncia com identificacdo de autor entidade:

IBICT. Manual de normas de editoracao do IBICT. 2.ed. Brasilia, DF, 1993. 41p.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria de Planejamento Ambiental. Estudo de im-
pacto ambiental - EIA, Relatério de Impacto Ambiental - RIMA: manual de orientacdo. Sao Paulo, 1989. 48p.

(Série Manuais).

INSTITUTO MOREIRA SALES. Sao Paulo de Vicenzo Pastore: fotografias: de 26 de abril a 3 de agosto de 1997,
Casa da Cultura de Pocos de Caldas, Pocos de Caldas, MG. [S.I.], 1997. 1 folder. Apoio Ministério da Cultura:

Lei Federal de Incentivo a Cultura.

MUSEU DA IMIGRA(;AO (Sao Paulo, SP). Museu da Imigracao - S. Paulo: catalogo. Sao Paulo, 1997. 16p.

Modelos de referéncia sem identificacdo do local da edicdo:

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os sécios do presidente. 3. ed. [S.I.]: Scrita, 1992.

Em obras consultadas no formato on-/ine sdo essenciais as informacoes sobre o endereco eletrénico,
apresentado entre os sinais, <>, precedido da expressao “Disponivel em:” e a data do acesso do documen-
to, precedida da expressao “Acesso em:”, opcionalmente acrescidas dos dados referentes a hora, minutos e

segundos. Modelos de referéncias em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, on-line etc.):

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcao geral de André Koogan
Breikman. Sao Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994,

1 CD-ROM.

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.I.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em <http://www.terra.com.br/virtualbooks/

freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>. Acesso em: 10 jan. 2002, 16:30:30.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet. com.br/contexts/ brasilrevistas.htm>. Acesso em 28: nov. 1998.

Modelos de referéncia de parte de uma monografia tém como elementos essenciais: capitulo, volume,

fragmentos e outras partes de uma obra com autores e titulos préprios.
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ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHIMIDT,J. (Org.). Histéria dos jovens

2: a era contemporanea. Sao Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos. [S.l.]: Planeta DeAgostini, c1998.
CD-ROM 9.

Nas teses, dissertacdes ou outros trabalhos académicos devem ser indicados em nota o tipo de docu-
mento (tese, dissertacao, trabalho de conclusédo de curso etc.), o grau, a vinculacdo académica, o local e a data

de defesa, mencionada na folha de aprovacao (se houver).

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 1990. Trabalho de Conclusao de Curso (Especializacdo em Odontolo-

gia) - Universidade Camilo Castelo Branco, Sao Paulo, 1990.

ARAUJO, U. A. M. Mascaras inteiricas Tukdna: possibilidades de estudo de artefatos de museu para o conheci-
mento do universo indigena. 1985. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias Sociais) — Fundacao Escola de Sociologia

e Politica de Sao Paulo, Sao Paulo, 1986.

Modelos de referéncia de publicaces periddicas como um todo (artigos cientificos de revistas, editoriais,
matérias jornalisticas, secoes, reportagens etc.) compreendem como elementos essenciais: o titulo da publicacao,
local de publicacao, editora, numeracado do ano e/ou volume, numeracdo do fasciculo, informacdo de periodos

e datas de sua publicacao.
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-
BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral.

Modelos de referéncia de publicagdes periddicas como parte tém como elementos essenciais: autor(es),
titulo da parte, artigo ou matéria, titulo da publicacdo (em destaque), local de publicacdo, numeracao corres-
pondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou nimero, paginacao inicial e final, quando se tratar de artigo ou ma-

téria, data ou intervalo de publicacédo, particularidades que identificam a parte (se houver).

DINHEIRO: Sao Paulo: Ed.Trés, n.148, 28 jun. 2000.

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura econémica, Rio de Janeiro, v. 38, n. 9, set.1984. Edicdo especial.

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios, Rio de Janeiro; v. 7,

1983.Suplemento.




GRADUACAO, POS-GRADUACAO, DISSERTACOES E TESES

SILVA, M.M.L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao Ponto de Vista. Disponivel em: <http:

//www. brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov. 1998.

NAVES, P. Lagos Andinos dao banho de beleza. Folha de S.Paulo, Séo Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Ca-

derno 8, p. 3.

SILVA, lves Gandra. Pena de morte para o naciturno. O Estado de S.Paulo, Sao Paulo, 19 set. 1998. Disponivel

em: <http:// www.providafamilia.org/pena_morte_naciturno.htm>. Acesso em: 25 nov. 1998.

Modelos de referéncia de eventos contemplam como elementos essenciais: nome do evento, numeracao
(se houver), ano e local (cidade) de realizacdo. Em seguida, deve-se mencionar o titulo do documento (anais,

atas, topico, tematico etc.), sequido dos dados de local de publicacao, editora e data da publicacdo.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pocos de Caldas. Quimica: academia, in-

dustria, sociedade: livro de resumos. Sdo Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

CONGRESSO DE INCIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletronicos... Recife: UFPe, 1996. Dispo-

nivel em: <http://www. propesq.ufpe. br.anais/ anais. htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

GUNCHO, M. R. A educacao a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO DE BIBLOTECAS UNIVERSITA-
RIAS, 10.,1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagdgicos do paradigma da qualidade total na educacdo. In: CONGRES-
SO DE INCIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletronicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:

<http://www.propesq.ufpe.br.anais/ anais.educ/ce04. htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

Modelos de referéncia de legislacdo contemplam como elementos essenciais: jurisdicao (ou cabecalho
da entidade no caso de se tratar de normas), titulo, numeracao, data e dados da publicacdo. No caso de Cons-
tituicoes e suas emendas, entre o nome da jurisdicdo e o titulo, acrescente-se a palavra Constituicao, seguido

do ano de promulgacao entre parénteses.

SAO PAULO (Estado). Decreto no 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a desativacao de unidades ad-

ministrativas de 6rgaos da administracdo direta e das autarquias do Estado e da providéncias correlatas. Lex:

coletanea de legislacdo e jurisprudéncia. Sao Paulo, v.62, n.3, p. 217-220,1998.




GRADUACAO, POS-GRADUACAO, DISSERTACOES E TESES

BRASIL. Medida proviséria no 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece multa em operacoes de importa-
cao, e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,

14 dez. 1997. Secéo 1, p. 29514.

BRASIL. Cédigo Civil. Organizacao dos textos, notas remissivas e indices por Juarez de Oliveira. 46 ed. Séo

Paulo: Saraiva, 1995.

Modelos de referéncia de imagem em movimento contemplam como elementos essenciais: titulo, dire-

tor, produtor, local, produtora, data e especificacdo do suporte em unidades fisicas. Filmes, videos, DVD, etc.

PERIGOS do uso do toxico. Producao de Ramos de Andrade. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete.
Ou
PERIGOS do uso do toxico. Producdo de Ramos de Andrade. Sao Paulo: CERAVI,1983. 1 videocassete (30 min.),

VHS, son., color.

Modelos de referéncia de documento cartografico:

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981. 1 atlas. Escalas variam.

INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Sao Paulo, SP). Regioes de Governo do Estado de Sao Paulo. Sao
Paulo, 1994. 1 atlas. Escala 1: 600.000.

Modelos de referéncia de documento sonoro:

ALCIONE. Ouro e cobre. Sao Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco sonoro.

Ou

ALCIONE. Ouro e cobre. Direcao artistica: Miguel Propschi. Sao Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco sonoro
(45 min.) 33 2 rpm, estereo., 12 pol.

COSTA, S; SILVA, A. Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face a face. [S.l.]: Emi-Odeon Brasil, p1997.
1 CD. Faixa 7.

Modelos de referéncia de partitura:

BARTOK, Bela. O mandarim maravilhoso. Wien: Universal, 1952. 1 partitura. Orquestra.
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