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APRESENTACAO

O presente manual contribui ao graduando e demais interessados na normalizacdo de
trabalhos académicos, tratando-se de apresentacdo de relatério técnico-cientifico de estagio
supervisionado, em seus objetivos.

Descreve, com precisdo, pontos basicos para normalizacdo desses relatérios, como
requisito parcial para obtencdo do grau de graduado, nos cursos de Licenciatura em Filosofia,
Bacharelado em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Servigo Social, Gastronomia e
outros, da Faculdade Batista Brasileira, tomando como base as normas, de editoragéo,
Informacdo e Documentacdo - Apresentacdo, da Associacdo Brasileira de Normas Técnica,
em especial a ABNT NBR 10719 Informacdo e documentacdo — Relatério técnico e/ou
cientifico — Apresentacdo, 2011, além das demais normas cabiveis para este relatorio,
sobressaindo-se, também as atualizacbes das novas normas ABNT NBR 6024:2012 -
Informacéo e documentacdo — Numeragéo progressiva das se¢des de um documento e ABNT
NBR 6027:2012 - Informacdo e Documentacdo — Sumario, objetivando a praticidade e
organizacdo na apresentacdo textual das atividades praticadas no decorrer do estagio,
incentivando-os no despertar de um futuro breve com realizagdes de futuras produgdes
académicas, em cursos lato sensu e strictu sensu.

Apresenta, também, como fazer citagdes no texto e como referenciar trabalhos
consultados: impressos, em meios eletrénicos e no ciberespaco.

A presente obra é fruto do trabalho de conclusdo do Curso de Especializacdo em
Metodologia da Educagdo Superior com Enfase em Novas Tecnologias, na Faculdade Batista
Brasileira, com normas atualizadas.

Agradeco a todos que colaboraram direta ou indiretamente para a divulgacdo de mais

um objetivo, uma vez que é solicitado, sempre, quando da visita do MEC a Instituicdo.
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1 INTRODUCAO

O relatério de estagio supervisionado € uma descricao objetiva dos fatos observados e
das atividades desenvolvidas, seguidas de uma analise critica e conclusiva, além da indicacéo
das provaveis solugdes. Tudo que o estagiario vivenciou durante o estagio deve ser analisado
de forma criteriosa, em que, além de relatar sua experiéncia, deve demonstrar o conhecimento
adquirido durante a graduacdo, tracando conclusdes e, se necessario, recomendacoes.

Com o objetivo de padronizar os relatorios técnicos e/ou cientificos, relatorio de estagio,
com registros de fatos e procedimentos através de pesquisas e experiéncias in loco, de
maneira eficaz e homogénea, disponibilizamos estas orientacbes que irdo facilitar
normalizagdes de atividades académicas, da disciplina Estagio Supervisionado, nos cursos de
graduacdo da Faculdade Batista Brasileira que exigem este trabalho como requisito parcial
para conclusdo do curso de graduacdo, de acordo com as normas de documentacao,
atualizadas, da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) — Informacdo e
Documentacéo, lembrando que estas normas estdo em vigor, em um dado momento.

Alguns exemplos citados ao longo do texto sao ficticios.

E apresentada a estrutura detalhada que deve ter um relatério de estagio supervisionado,
com modelos dos elementos: pré-textuais, textuais e pos-textuais, de acordo com orientagdo
da norma ABNT NBR 10719 (2011), com exemplos de como mencionar as citagdes no texto,
como apresentar os elementos das referéncias, a apresentacdo grafica que deve constar ao
longo do trabalho, assim como apresentar a entrada de trabalhos por autores de acordo com a
nacionalidade, sumario, detalhes sobre numeracdo progressiva em um documento,
apresentacdo de ilustracdes, quadros e tabelas, iniciais mailsculas e minusculas, grafia dos
numerais em texto, e outros.

Foram preservadas ou atualizadas as orientagdes ja apresentadas em manuais anteriores,
de acordo com as orientagdes descritas nas normas da ABNT. Sdo elas: ABNT NBR
6023:2002 - Informacéo e documentacédo - Referéncias - Elaboracdo. ABNT NBR 6024:2012
- Informacgdo e documentagcdo - Numeragdo progressiva das se¢bes de um documento -
Apresentacdo. ABNT NBR 6027:2012 - Informacdo e documentacdo - Sumaério -
Apresentacdo. ABNT NBR 6028:2003 - Informagdo e documentagdo - Resumo -
Apresentacdo. ABNT NBR 6034:2004 - Informacéo e documentacio - indice - Apresentac&o.
ABNT NBR 10520:2002 - Informacdo e documentagdo - Citacbes em documentos -
Apresentacdo. ABNT NBR 12225 - Informagdo e documentacdo - Lombada - Apresentacao.

O Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano da Federacdo Brasileira de AssociacOes de
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Bibliotecérios e Cientistas da Informacéo e Instituicdes (FEBAB) e Normas de Apresentacdo
Tabular do IBGE.

Este manual atende, também, a normalizacdo em parte, dos outros tipos de trabalhos
académicos.

Esperamos que os relatérios sejam padronizados, contribuindo para o cumprimento de
uma exigéncia do Ministério da Educacdo e Cultura (MEC), assim como na busca da
qualidade e melhoria continua em todas as fases que envolvem o projeto grafico e

apresentacdo dos citados trabalhos.
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2 ESTRUTURA DO RELATORIO TECNICO E/OU CIENTIFICO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

A estrutura bésica do relatdrio do estagio devera compreender trés partes fundamentais,

com os seguintes elementos: pré-textuais, textuais e pos-textuais, na ordem a seguir:

Elementos pre-textuais:

Capa (obrigatorio, opcéo da FBB)
Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério) — A ABNT néo solicita o Abstract
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatério)

Elementos Textuais:

Introducéo (obrigatorio)
Desenvolvimento (obrigatério)
Consideracdes finais (obrigatorio)

Elementos Pés-textuais:

Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indice (opcional)

Formulario de identificacdo (opcional)
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2.1 Elementos pré-textuais

2.1.1 Capa

Elemento obrigatorio.

A capa deve ser de cor branca, letras de cor preta, com a fonte escolhida que deve seguir
por todo o trabalho. E recomendado digita-la em arquivo separado do texto, facilitando
insercdo dos nimeros de paginas, no texto. A capa ndo é contada na paginacao.

A configuracdo da capa deve ter margem superior e esquerda de 3 cm, margem inferior
e direita de 2 cm. Tamanho do papel A4.

Em todo trabalho, deve figurar a mesma fonte de letra escolhida, que pode ser: Times
New Roman ou Arial (Figura 1).

Devem constar informagdes na ordem a seguir:

a) emblema da Instituicdo, colorido ou em preto e branco; na margem superior
[consenso da FBB; esta orientacdo ndo consta na norma ABNT];

b) nome da Instituicdo e nome do Curso [consenso da FBB], corpo de letra 12, em
negrito, separados por espaco simples de entrelinha, a sete espacos para 0 nome do(s)
autor(es) [consenso da FBB; esta orientacdo ndo consta na norma ABNT];

c) nome do autor, corpo 12, letra maitUscula e em negrito e, centralizado, a sete espagos
para o titulo;

d) titulo: deve ser claro e preciso, sendo capaz de conduzir o leitor a prever o objetivo
principal do estudo, identificando o seu contetdo, a fim de possibilitar a indexacéo e
recuperacdo da informacdo. Letra mailscula, em negrito, corpo de letra 12;
acompanhando dois pontos, se tiver subtitulo. Se tiver mais de uma linha usar o
espaco 1,5 entre as linhas;

e) subtitulo (se houver): evidenciando a subordinacdo ao titulo principal, deve vir
precedido de dois pontos, corpo de letra 12, minuscula, em negrito, espaco de 1,5
entre as linhas;

f) local (cidade) da entidade onde deve ser apresentado, corpo de letra 12, centralizado
na margem inferior, antecedendo o ano de depdsito por espaco de 1,5 entre as
linhas;

g) ano de depoésito (da entrega do trabalho): corpo de letra 12, na ultima linha da
margem inferior em espaco 1,5 de entre linha, do nome do local onde deve ser
apresentado o trabalho.
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Figura 1 - Modelo de Capa

(F;\('ULI)/\DF.
- BRASILEIRA
[ %

FACULDADE BATISTA BRASILEIRA
LICENCIATURA EM FILOSOFIA

NOME DO ALUNO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
(OU TITULO ESPECIFICADO):

SUBTITULO (SE HOUVER)

Salvador
2013
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2.1.2 Folha de rosto

A folha de rosto deve ser configurada, como em todo o trabalho, no formato A4, com
margens: esquerda e superior de 3 cm, inferior e direita de 2 cm. Deve ser digitada em negrito
(Figura 2).

Figura 2 — Delimitacdo das Margens

3cm

3cm  2cm

2cm

Fonte: Criacdo do autor

Deve manter o mesmo tipo de letra da capa, assim como em todo o trabalho, constando

os elementos identificadores, a seguir:

a) nome do autor: responsavel intelectual do trabalho. Corpo de letra 12, na primeira
linha, a 3 cm da margem superior (ja formatada);

b) titulo principal do trabalho: deve ser preciso e claro, identificando seu contetdo,
possibilitando a indexacdo e recuperacdo da informacdo. Letra maidscula, corpo de
letra 12; acompanhando de dois pontos, se houver subtitulo, centralizado, e a 12
espacos do nome do graduando. Espaco de 1,5 entre as linhas do titulo;

c) subtitulo, (se houver) letra mailscula, corpo de letra 12, antecedido por dois pontos
[:] evidenciando a subordinacao ao titulo principal. Espaco de 1,5 entre as linhas;

d) natureza do trabalho [relatorio técnico e/ou cientifico de estagio supervisionado] e
objetivo [grau pretendido] nome da Instituicio a que € submetido; area de
concentracdo. Corpo de letra 12; deve estar localizada a 4 cm abaixo do titulo e
alinhado a 8 cm no meio da mancha gréafica para a direita. Espaco simples entre
as linhas.

e) nome do orientador, corpo de letra 12, logo abaixo da natureza do trabalho,
antecedido por um espaco de 1,5 cm;

f) local (cidade), da instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho, corpo de letra 12,
centralizado, separado do ano por um espaco de 1,5 cm de entre linha;

g) ano de deposito (entrega), corpo de letra 12, centralizado, na ultima linha na margem
inferior, ja configurada (Figura 3).
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Figura 3 - Modelo de folha de Rosto

SANDRA MOURA DE CAMPOS

TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO SE HOUVER

Relatorio Técnico-Cientifico de Estagio Super-
visionado apresentado ao Curso de Graduacgdo
em Administragdo, como requisito parcial para
obtencéo do grau de Bacharel em Administra-
c¢do, Faculdade Batista Brasileira.

Orientadora: Prof2.

Salvador
2013

Fonte: Criacdo do autor

2.1.3 Errata

Opcional. Inserida logo apds a folha de rosto. Constituida pela referéncia da publicagéo
e pelo texto da errata, apresentada em papel avulso ou encartado e acrescida ao relatorio

depois de impresso (Figura 4).
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Figura 4 — Modelo de Errata

ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com
reimplantacéo de enxerto 6sseo autélogo autoclavado associado ao plasma rico em
plaguetas: estudo critico na cirurgia de preservacdo de membro em cdes. 2011. 128f. Tese
(Livre docéncia)-Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia, Universidade de Séo
Paulo, Séo Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se 1é Leia-se
16 10 auto-clavado | autoclavado

Fonte: ABNT NBR 14724, 2011, p. 7

2.1.4 Dedicatoria

Elemento opcional, em pégina distinta, onde o autor dedica seu trabalho a seus
familiares ou a outras pessoas, ou presta homenagem postuma. O texto deve ser apresentado
em linguagem simples, localizado da esquerda para a direita, no pé da pagina. Na pagina, ndo

consta o titulo dedicatdria. Deve ser inserida apos a folha de rosto ou a errata (se houver).

2.1.5 Agradecimentos

Elemento opcional, onde o aluno agradece as pessoas que contribuiram para a

elaboracdo do trabalho.

Digitados em péaginas distintas, sdo ovacionados agradecimentos as instituicdes e
pessoas que foram importantes e colaboraram na elaboracdo do trabalho: o orientador, a ajuda
financeira [bolsa de estudos], pessoas da Biblioteca, revisores de textos, colegas, pessoas que
deram acessos a equipamentos, enfim, todos aqueles que participaram direta ou indiretamente
do trabalho. A palavia AGRADECIMENTOS deve vir na primeira linha da margem superior,
em letra mailscula, centralizada, configurada com o mesmo tamanho de letra usada para o
texto [fonte 12]. O texto deve vir a uma entrelinha de 1,5 cm do titulo AGRADECIMENTOS
(Figura 5).



Figura 5 - Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

A Faculdade Batista Brasileira ...

A Prof2. Orientadora ...

Fonte: Criagdo do autor

2.1.6 Epigrafe
Elemento opcional. Citacdo que tenha relacdo com o assunto do trabalho, seguida da
indicacdo da autoria e ano, se possivel. A epigrafe deve ser localizada a direita, no pé da

pagina (Figura 6).

Figura 6 - Modelo de Epigrafe

‘“Nada ha de permanente, exceto a mudancga.”

Heraclito, 450 a.C.

Fonte: Disponivel em: http://pensador.uol.com.br/heréclito. Acesso em: 27 jan. 2005
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2.1.7 Resumo na lingua vernacula

O resumo é a apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma
visdo rapida e clara do contetdo e das conclus@es do trabalho.  (ABNT NBR14724:2011b,
p. 4).

Uso obrigatorio.

O resumo pode ser:

eindicativo - indicando os pontos principais do texto, sem apresentar dados

quantitativos ou qualitativos;

« informativo - informando suficientemente o leitor sobre a conveniéncia da leitura do

texto por inteiro, expondo as finalidades, metodologia, os resultados e as conclusdes do

manuscrito. Este é o recomendado.

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2003b), a primeira frase do
resumo deve ser significativa, explicando o tema principal. Em seguida, deve indicar a
categoria do documento, como: estudo de caso, memoria, relatorio de estagio, artigo etc.

O resumo deve ter uma sequéncia corrente de frases concisas, afirmativas e ndo de
enumeracao de topicos. Deve ressaltar o objetivo, a metodologia e a técnica, os resultados e
as conclusdes, que devem ser constituidos de frases objetivas, identificando novas técnicas, se
for o caso; ressaltando os surgimentos de fatos novos, contradi¢des, teorias anteriores, e
efeitos novos verificados; as conclusdes do trabalho, onde serdo descritas as consequéncias
dos resultados, e como se relacionam aos objetivos propostos no documento, podendo
apresentar, também, recomendacdes. Apresentar as solu¢bes encontradas.

Deve-se dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa.

Apresentar resumos:

. de 150 até 500 palavras: relatdrio de estagio supervisionado, tese, dissertagdo;
. de 100 a 250 palavras: os de artigos de periddicos;
. de 50 a 100 palavras: as indicagOes breves como 0s papers e ensaios.

Nao utilizar paragrafos. Conservar o mesmo tipo e tamanho de letra utilizado no texto,
com espaco simples de entrelinha.

No resumo deve-se evitar citacOes, tabelas, ilustracfes, formulas e simbolos.

No texto do resumo evitar aspectos que ndo foram citados no texto do trabalho.

A palavra RESUMO deve vir na primeira linha da margem superior, em letra maiuscula,

centralizada, em negrito, configurada com o mesmo tamanho de letra usado para o texto
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[fonte letra 12]. O texto do resumo deve vir em espaco de 1,5 de entre linha da palavra
RESUMO.

« Palavras-chave

Apols o resumo, apresentam-se as palavras-chave ou descritores, que sdo palavras
representativas do contetdo do documento e aparecem a um espago duplo depois da Ultima
entrelinha do texto do resumo, antecedidas pela palavra composta Palavras-chave, em
negrito. Essas palavras-chave sdo separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto.

Essas palavras devem ser significativas, constar em alguma lista de cabecgalhos de

assunto ou de tesauros ou mesmo linguagem natural e em nimero de trés a cinco palavras.

2.1.8 Lista de ilustragdes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem de apresentagdo no texto.

As ilustracBes apresentadas na obra sdo representadas por: figuras, quadros, desenhos,
fluxogramas, organogramas, fotografias, graficos, mapas, plantas, retratos, esquemas e outros.
Recomenda-se, quando necessério, fazer listas individuais para cada tipo de ilustracdo ou
Unica lista, contendo, como titulo: LISTA DE ILUSTRACOES onde deve conter o nome da
legenda acompanhada com o numero da pagina ou folha correspondente ao texto (Figura 7.

Figura 7 - Modelo de Lista de llustragdes

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 Organograma da EMPreSa.........ccccoeireieiieiiiiiisieee e 10
Quadro 1 Quadro demMONSLFALIVO .......cceiverieiiriieee e 13
Figura 2 Mapa dos fUNCIONANIOS. .......cvoiiereieesieseeee e 15

Fonte: Criacdo do autor

2.1.9 Lista de tabelas

Elemento opcional. As tabelas também sdo ilustracbes onde sdo apresentadas

informagdes estatisticas, apresentadas em lista individual. (Ver também 4.14).
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A lista de Tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem que se apresenta na obra,
com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do seu respectivo nimero
da pagina ou folha (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 10719,

20114, p. 7, relatdrio técnico e/ou cientifico) (Figura 8).

FIGURA 8 — Modelo de lista de Tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - indice de gravidade das lesdes hepéaticas nas hepatites cronicas.................... 67
Tabela 2 - Caracteristicas da amostra estudada quanto ao sexo e & epidemiologia

para a infecGao Pelo HIV ..o s 71
Tabela 3 - Alteraces histopatoldgicas 0bServadas.............ccvvvvverrirssisessseessee s 72
Tabela 4 - Caracteristicas da StEAtOSE. .........cvcvvriririreririiereie e 80

Fonte: FONSECA JUNIOR, 1998
2.1.10 Lista de abreviatura e siglas

Elemento opcional, consistindo na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas citadas no
relatorio, seguidas das palavras ou expressdes grafadas por extenso. Recomenda-se lista

propria para abreviatura e lista para siglas. Observar o alinhamento da segunda coluna.

Exemplo:
ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

IMMETRO Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagé&o e Qualidade Industrial.

2.1.11 Sumério

O sumario ¢ definido como “Enumeragdo das divisdes, secdes e outras partes de um
documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.” (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, NBR 6027, 2012b, p. 1).

O sumario deve ser uma das ultimas tarefas a serem realizadas, mas o aluno deve, de

inicio, saber o seu significado, para melhor elabora¢do do documento.
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N&o confundir suméario com indice. O indice € a enumeracgdo detalhada de assuntos por

ordem alfabética, localizado no final do trabalho.

Fazem parte do sumario: o indicativo [enumera a secédo], o titulo da secdo e a pagina

correspondente ao texto.

O sumério deve ser apresentado de acordo com as orientacdes de alineas, a seguir:

a) deve ser o ultimo elemento pré-textual;

b) a palavra SUMARIO deve vir em letra maidscula, centralizada, e com 0 mesmo tipo
e corpo de letra utilizada nas se¢des primarias, separada do seu texto por um espaco
de 1,5 cm de entre linha;

c) os indicativos ou numeros arabicos, devem vir alinhados & margem esquerda da
pagina, conforme ABNT NBR 6024:2012, numeracgdo progressiva das se¢cdes de um
documento, assim como no texto do trabalho;

d) as segdes e subsecdes devem vir com a grafia distinta, sendo idéntica ao que €
apresentado no texto do trabalho. Por exemplo, a grafia da palavra INTRODUCAO
tem que ser igual no sumario e no texto do trabalho;

e) as secOes e subsecOes devem ser aliados pela se¢do ou subsecdo mais afastada da
margem esquerda; ndo se aplicando no decorrer do texto. No texto do trabalho,
devem ser justificados, a partir da margem esquerda;

f) os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario, séo eles: FOLHA DE
ROSTO, ERRATA, AGRADECIMENTOS, RESUMO, LISTAS E SUMARIO;

g) os elementos pos-textuais que ndo apresentam indicativos numericos, mas aparecem
no sumario, alinhados abaixo da palavra Conclusdo sdo: REFERENCIAS,
GLOSSARIO, APENDICE(S), ANEXO(S), INDICE;

h) cada item indicado no sumario deve remeter a pagina em que aparece no texto, a fim
de facilitar a localizacdo da matéria contida no trabalho;

i) ndo é recomendavel usar o sumario compilado pelo Word;

j) érecomendavel espaco de 1,5 entre as linhas, em todo o sumério (Figura 9).
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Figura 9 - Modelo de sumario

SUMARIO
1 INTRODUGAO . .....coicieeeeieeses et es st s st teste sttt s s 7
2 EMBUSCA DO SER ..ottt sttt 8
2.1 AQdéia do FENOMENO ....ccecviiiieiecce e 9
2.2 O fendmeno do ser e 0 ser do TENOMENO.........c.couviviieierieeeee e 15
3 TER, FAZER, SER....ccooiiieieee ettt sttt a e 20
3.1 Liberdade e responsabilidade............cccooiriiiiiiiiiie e 24
A CONCLUSAD ..ottt saases sttt 25
REFERENCIAS. ..ot eeetee sttt ten st enesnenes 30
APENDICE.......cooiiiciieeeeeeet e sttt sttt sns st sntanens 32
ANEXOS..... oottt ettt 35

Fonte: Adaptacéo do autor

2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais sdo representados, obrigatoriamente por: introducéo,
desenvolvimento e consideracbes finais, e devem ser apresentados em espaco simples,
segundo ABNT 10729 (2011a) - Informacdo e documentacdo — Relatorio técnico e/ou
cientifico — Apresentacdo, mas por ser apresentado como trabalho académico, optou-se por
espaco de 1,5 cm de entrelinhas.

2.2.1 Introducéo

A introducdo é o primeiro capitulo do texto; deve apresentar a caracterizacdo da
empresa/organizacdo onde ocorreu o estagio; define a formulagdo do problema, as razdes da
sua elaboracgdo, os objetivos gerais e especificos e as justificativas deste projeto. Podendo
demostrar as relagOes existentes com outros trabalhos, constando uma breve revisdo da
literatura ou estado da arte, que informara ao leitor sobre o que existe na literatura correlata,
procurando fornecer informacGes sobre a area do estagio.

N&o deve repetir ou parafrasear o resumo, nem dar detalhes da metodologia nem dos

resultados; muito menos, antecipar as conclusdes e as recomendacdes.
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Nesse capitulo, deve ser abordada a importancia do trabalho, apresentando uma visao
geral do assunto em pauta, demonstrando, com argumentos, a importancia do seu trabalho,

assim como o0s objetivos a serem alcancados.

2.2.2 Desenvolvimento

Descreve a natureza do trabalho, a metodologia empregada, assim como o respectivo
tratamento dado aos elementos trabalhados, explanando os resultados obtidos.

E a parte mais importante do texto. Consiste em detalhar o estudo realizado ou a
pesquisa realizada.

Deve ser dividido em tantas secBes quantas forem necessarias [primaria, secundaria,
terciaria, quaternaria e quinaria] para o detalhamento das atividades vivenciadas, baseadas: no
que foi feito, por que foi feito e como foi feito, em uma sequéncia logica. (Ver 4.7).

O relato das préticas realizadas que construirem o estagio, devera ser feito de forma
concisa e clara, organizada, permitindo a compreensdo das etapas do trabalho, apresentando a
verificacdo dos resultados, e o respectivo exame critico.

Para as elucidacbes do desenvolvimento poderdo ser apresentadas ilustracoes
representadas por tabelas e por figuras, gréficos, fotografias, quadros, retratos etc.

Em qualquer situacdo, é de todo recomendavel que se faca uma analise pessoal das
atividades desenvolvidas, baseada nos conhecimentos adquiridos no estagio.

Descreve a metodologia empregada, coleta de dados quantitativos, através de planos e
instrumentos como questionarios, entrevistas etc.

Cada secédo no desenvolvimento, iniciada pela segunda secdo primaéria [correspondendo,
entdo, ao capitulo 2 do trabalho] deve-se iniciar em pagina especifica, pagina impar,
apresentando o indicativo e titulo da secdo a partir da na margem superior esquerda da folha.

N&o seré necessario usar o termo desenvolvimento para descrever esta etapa.

2.2.3 Considerac0es finais

Apos interpretar, justificar, discutir e relacionar as atividades, o autor deve apresentar,
de forma logica, clara e concisa, a sua conclusdo que devera ser, evidentemente, baseada
somente nos fatos comprovados e discutidos na se¢do desenvolvimento, correspondendo aos

objetivos e hipoteses do trabalho.
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As deducdes tiradas dos resultados do trabalho e levantadas ao longo das discussfes do
assunto devem figurar clara e ordenadamente.

Dados quantitativos ndo devem aparecer nas conclusdes. Devem apresentar as
recomendacdes, que sdo declaracBes concisas, de acOes julgadas necessarias, mediante
praticas conclusivas, obtidas, a serem usadas no futuro. As consideracfes finais e as
recomendacdes poderdo ser subdivididas, se necessarias, para manter-se a clareza e

objetividade. Nao apresentar cita¢des na concluséo.

2.3 Elementos pos-textuais

Séo elementos pos-textuais: as referéncias [obrigatorio], glossario, apéndice, anexo,

indice, e formulario de identificacdo [opcionais].

2.3.1 Referéncias

As referéncias devem seguir as orientacbes da norma da ABNT - NBR 6023:2002a —
Informacéo e Documentacdo — Referéncias — Elaboragéo.

De acordo com a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, (2002a, p. 1) “Referéncia
é um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite
sua identificagdo individual.” Podem conter elementos essenciais e complementares.

Sao elementos essenciais: autor(es), titulo, subtitulo (se houver), edicdo, local, editora e
ano de publicagé&o.

Sdo elementos complementares: nimero de paginas, metragem do documento,
Colecdo ou Série; informacdo se contém Bibliografia com sua paginacdo, e o International
Standard Book Number (ISBN) / Numero Internacional Normalizado para Livro.

A orientacdo, neste manual, € que sejam apresentados apenas 0s elementos

essenciais, nas referéncias dos trabalhos académicos.
CaracterizacOes da lista de Referéncias:

a) apresentacdo de todas as obras citadas no texto;
b) recomendado citar todos os autores de cada trabalho;

c) as referéncias devem ser apresentadas em ordem alfabética ascendente de sobrenome
de autor, considerando a quantidade (ascendente) de autores nas referéncias;
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d) logo apos, considerar a ordem alfabética do titulo do trabalho referenciado;
e) deve ser digitadas em espaco simples;

f) devem ser separadas entre si por um espaco simples;

g) nao iniciar uma referéncia em uma pagina e terminar na outra;

h) devem ser justificadas apenas a esquerda.

NOTA - Na lista de Referéncias, ndo devem constar autores de trabalhos que ndo foram citados no
texto.

« Elementos essenciais para referéncia de monografia: livro, folheto, manual, guia,

catalogo, dicionario, enciclopédia, relatérios, trabalhos académicos etc.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Edicao. Local
de publicacdo: Editora, ano.

NOTA - Se a opgéo for pela apresentacdo dos elementos essenciais toda a lista de referéncias deve se
uniforme, apresentar apenas esses elementos. O titulo deverd figurar em negrito, italico ou
sublinhado, também de modo uniforme.

Exemplos:

MANKIW, N. G. Introducdo a Economia: principios de micro e macroeconomia. Rio de
Janeiro: Thomson, 2007.

ou

CAMPOS, Vicente Falconi. Gerenciamento da rotina do trabalho do dia-a-dia. Belo
Horizonte: Desenvolvimento Gerencial, 2001.

+ Elementos complementares para referéncias

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacao:
Editora, ano. total de paginas, centimetros do tamanho do livro. (Colegdo ou Série, nimero, se
houver). Registro de Bibliografia e nimero inicial e final das paginas que aparecem. ISBN.

NOTA - Se a opc¢do for pela apresentacdo dos elementos essenciais e complementares, em toda as
Referéncias devem ser apresentados esses elementos.

Exemplos:
ADAMS, S. Dilbert: corra, o controle de qualidade vem ai! Porto Alegre: L&PM, 2008. 136 p. il. 18
cm. (L&PM Pocket, 664). 978-85-254-1706-0.
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BARCAUI, A. B.; BORBA, D.; SILVA, I. M. da.; NEVES, R. B. Gerenciamento do tempo
em projetos. Rio de Janeiro: FGM, 2006. 168 p. il. (Gerenciamento de projeto). ISBN-85-25-0550-0.

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. 2. ed. Niter6i: EQUFF, 1998. 137 p. il., 21
cm. (Antropologia e Ciéncia Politica, 15). Bibliografia: p. 131-132. ISBN 85-228-0268-8.

2.3.1.1 Autoria

A autoria de documento é representada por autor pessoal ou por entidade.
% AUTOR PESSOAL

Indicar o(s) autor(es) pelo ultimo sobrenome, em letra mailscula, seguido(s) do(s)
prenome(s), abreviado(s) ou nao, desde que todas as referéncias tenham a mesma

apresentacao.
Exemplo: MOURA, P. ou MOURA, Paulo

Se os pré-nomes forem abreviados, as iniciais maiusculas devem ser acompanhadas por
um ponto e serem separadas do sobrenome por um espaco. Se contiver mais de um autor, a

ultima letra do nome deve ser separada do sobrenome do préximo autor por ponto e virgula.

E recomendavel escolher, antecipadamente, se serdo as iniciais do nome dos autores que
virdo em todas as referéncias ou se serdo apresentados 0s nomes por extenso. Assim como, se

ird colocar o total de paginas em todas as referéncias ou em nenhuma referéncia.

% Um autor: quando a obra tem Unico autor, a entrada sera feita pelo sobrenome, seguido

pelo(s) prenome(s), com iniciais ou por extenso.
Exemplo: CAMPOS, P. ou CAMPOQOS, Pedro.

+« Dois autores: mencionam-se os dois autores na ordem que aparecem na publicacéo,

separados por ponto e virgula.
Exemplo: MORIN, E.; VIEIRA, R.

« Trés autores: mencionam-se 0s trés autores separados por ponto e virgula.
Exemplo: ANDERSON, D. R.; SWEENEY, D. J.; WILLIAMS, T. A.

¢+ Mais de trés autores: menciona-se o primeiro seguido da expressao et al.
Exemplo: BARCAUI, A. B. etal.
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NOTA - Todavia, aconselho mencionar na lista de Referéncias, todos os autores do trabalho,
independente da quantidade, separados por ponto e virgula. Ninguém gosta de constar no et al!!!

« Mencionando todos os autores

BARCAUI, A. B.; BORBA, D.; SILVA, I. M. da.; NEVES, R. B. Gerenciamento do tempo
em projetos. Rio de Janeiro: FGM, 2006.

R Responsabilidade intelectual em destaque: coletanea

Em coletanea de varios autores, quando houver indicacdo de responsabilidade pelo
conjunto da obra, a entrada deve ser feita pelo nome do(s) responsavel(is) seguida da
abreviacdo do tipo de participacdo: organizador (Org.), coordenador (Coord.), editor (Ed.),
compilador (Comp.). Se houver mais de um organizador, coordenador, a abreviatura

aparecera apés o ultimo nome, no singular.
Exemplo: PINHO, D. B.; VASCONCELQOS, S. de V. (Org.).
% Outros tipos de responsabilidades: tradutor, revisor etc.

Tradutor, revisor, ilustrador etc. podem ser acrescentados logo apés o titulo, conforme
representados no documento. Existindo mais de um tradutor citar os dois ou trés, separando-
0s por ponto e virgula. Mais de trés nomes, com a mesma responsabilidade, faz-se o registro

pelo primeiro nome, por extenso, logo depois a expressao et al.

Exemplo:

CHEVALIER, J.; GHEERBRANT, A. Dicionarios de simbolos. Traducdo Vera da Costa e
Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

SHIPLEY, D.; SCHWALBE, W. Envia: o guia essencial de como usar o e-mail com
inteligéncia e elegancia. Traducdo Claudia Guimardes. Rio de Janeiro: Sextante, 2008.

% AUTOR ENTIDADE

Entrar pelo proprio nome da entidade, por extenso, letras maiusculas, as obras de
responsabilidade de entidade: 6rgdos governamentais, associagfes, congressos, seminarios,
encontros, empresas.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: informagcao e
documentacgdo: livros e folhetos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2006.
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UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o Paulo,
1992. S&o Paulo, 1993.

WORLD HEALTH ORGANIZATION. Leishmania/HIV co-infection. Washington,
1999. v. 72.

Entidade com denominacdo genérica, seu nome é precedido pelo nome da jurisdigdo
geogréfica a qual pertence, ou pelo nome do 6rgéo superior.

Exemplos:

Séo Paulo (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental do
Estado de Sdo Paulo. Sao Paulo, 1993. 35 p.

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Vigilancia em Saude. Departamento de
Vigilancia Epidemioldgica. Biosseguranca em laboratorios biomedicos e de
Microbiologia. 3. ed. rev. e atual. Brasilia, 2006.

s AUTORIA DESCONHECIDA

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pela primeira palavra do titulo, em
letra maiUscula.
Exemplo:
DIAGNOSTICO da dengue. Salvador: Edisatde, 2003.

% OUTROS CABECALHOS PARA PESSOAS

« Sobrenome com designativos: Filho(a), Junior, Sobrinho(a), Neto(a), Netto(a) incorporam

ao Ultimo sobrenome.

Exemplos:
CAMPOS FILHO, E.
CARDOSO NETO, J.
LIMA SOBRINHO, A. J. de.
VILA FLOR JUNIOR, Aderbal.

NOTA: Omita termos semelhantes: Jr. Fil.

« Sobrenome que formam uma expressao
Se 0 sobrenome for constituido de duas ou mais palavras formando uma expressao

individual, [sobrenomes adjetivados] ou for precedido de palavras como S&o, Santo (a) faca a

entrada pela primeira parte do sobrenome ou atributo.
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Exemplos:
CASTELLO BRANCO, L.
ESPIRITO SANTO, Virgilio
SANTA MONICA, C. J.
SAO PAULO, C. N.
VILLAS BOAS, A.

« Sobrenome ligado por hifen

Tera entrada pela primeira parte do sobrenome.

Exemplos:
ROQUETE-PINTO, E.
SOUZA-ARAUJO, M.
VILLA-LOBOS, Heitor

- Sobrenome com prefixo escrito separadamente

Faca entrada de sobrenome que contém artigo, preposicdo ou combinacdo de ambos

pela parte do nome que segue o prefixo.

Exemplos:
ALMEIDA, Julia Lopes SANTOS, José dos
AVILA, Angelo d’ SILVA, Arthur da Costa e

« Se o prefixo estiver unido ao sobrenome faga entrada pelo prefixo.
Exemplo:
DEABREU, M.

« Pessoa identificada so pelo sobrenome
Faca entrada pelo Gltimo sobrenome, seguindo, apdés a virgula, de outra parte do

sobrenome.

Exemplos:
ASSIS, Machado de
MIRANDA, Pontes de
- Sobrenome com prefixo escrito separadamente

Lingua e grupo especifico de lingua:

Africaner
Exemplos:
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DE VILLIERS, Anna Johanna Dorothea
VAN DER PROST, Christtian Willem Hendrik
VON WIELLIGH, Gideon Retief
Alemao
Faca a entrada pelo prefixo, se o prefixo consistir de um artigo ou da contracdo de um

artigo com a preposicao.

Exemplos:
AM THYM, August VOM ENDE, Erich
AUS'M WEERTH, Ernest ZUR LINDE, Otto

Nos demais casos, faca a entrada pela parte do nome que segue o prefixo.
Exemplos:

GOETHE, Johann Wolfgang von MUHLL, Peter von der
Chinés

Entrar pelo primeiro nome, [ordem normal do chinés sobrenome em primeiro lugar].

Exemplos:

Fu Hsi Fan - entrar como FU, Hsi Fan

Lim Yauw Tjin - entrar como LIM, Yauw Tjin

Se um nome de origem chinesa contiver um prenome ndo chinés e 0 nome encontrar-se

na ordem [prenome ndo chinés] [sobrenome] [prenomes chineses], a entrada sera na ordem:

[sobrenome], [prenome ndo chinés] [prenomes chineses].

Exemplo:
O nome aparece como: Philip Loh Fook Seng
Faca a entrada como: LOH, Philip Fook Seng

Espanhol

Quando possuir dois sobrenomes, entrar com 0 nome composto, ndo abreviando o

altimo sobrenome.

Exemplos:
ARCO Y MOLINERO, A. del
PERES FONTANA, G.
Se o prefixo consistir somente de um artigo faca a entrada pelo prefixo.

Exemplos:
LAS HERAS, Manuel Antonio
Quando apresentar um sO sobrenome entrar pela parte do nome que segue os prefixos: de, de

la, de las e del, faca a entrada pelo nome que segue o prefixo.
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Exemplos:
CASAS, Bartolomeu de las
FIGUEROA, Francisco de
RIO, Antonio Del
Francés
Se o prefixo constar de um artigo ou da contracao do artigo com uma preposicao, entrar

pelo prefixo.

Exemplos:
DES GRANGES, Charles-Marc LA BRUYERE, René
DU MERIL, E. P. LE ROUGE, Gustave

Nos demais casos, a entrada ¢ feita pela parte que segue a preposicao.

Exemplos:
AUBIGNE, Théodore Agrippa d’
LA FONTAINE, Jean de LA SALLE, A. de
Holandés
Faca a entrada pela parte que segue o prefixo, exceto com o prefixo ver. Neste caso, a

entrada sera pelo prefixo.

Exemplos:
AA, Pieter van der VER BOVEN, Daisy
BEECK, Leo op de VON ENDE, S
DRIESSCHE, Albert van WIINGAERT, Frank van den.

HERTOG, Ary den

Inglés
Entrar pelo prefixo.
Exemplos:
D"ANVERS, Knightley DU MAURIER, Daphne
DE LA MARE, Walter LE GALLIENNE, Richard
DE MORGAN, Augustus VAN BUREN, Martin
VON BRAUN, Wernher
Italiano

Entrar pelos prefixos: a, d”, da, de, di, del, dalla, della, li, lo.
Exemplos:
D"ARIENZO, Nicola DEL LUNGO, Isidoro

DA PONTE, Lorenzo DI COSTANZO, Angelo
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DE AMICIS, Pietro Maria LI GRECI, Gioacchino
DELLA VOLPAIA, Eufrosino LO SAVIO, Niccolo

+« Entrada pelo prenome

Faca entrada pelo prenome quando o nome nao incluir sobrenome.
Exemplos:
HELENA, Maria

PEDRO, Jodo
LEONARDO, da Vince
% Entrada por iniciais, letras
Faca a entrada na ordem direta das iniciais ou letras, e inclua qualquer palavra que

apareca associadas as iniciais ou letras.

Exemplos:
E.M.

M., professor de Filosofia

X Entrada pelo nome em religido, de Santos, Papas, Bispos, Cardeal
Exemplos:
AGOSTINHO, Santo, Arcebispo de Cantuaria

AGOSTINHO, Santo, Bispo de Hipona
BESSARION, Cardeal
FRANCISCO, de Assis, Santo
GASPAR DE MADRE DEUS, Frei
JOANNES, Bispo de Efeso
JOAO PAULO II, Papa
TEREZA, de Avila, Santa
TOMAS, de Aquino, Santo

% Entrada por Espiritos

Acrescentar a um cabecalho estabelecido para uma comunicacdo de espirito a palavra

Espirito, entre parénteses.

Exemplos:
BEETHOVEN, Ludwig van (Espirito)

MEIMEI (Espirito) MENEZES, Bezerra de (Espirito)
PARKER, Theodore (Espirito)
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2.3.1.2 Titulo e subtitulo

O titulo e subtitulo do documento devem ser reproduzidos como figuram no documento,
separados por dois-pontos. Apenas o titulo é marcado por negrito, italico ou sublinhado.
Quando o titulo aparecer em duas linguas registra-se o primeiro.
Exemplo:

PASTRO, Claudio. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993.

2.3.1.3 Edicao

Quando houver indicacdo de edicdo, deve ser transcrita, utilizando-se abreviaturas dos
numerais ordinais e da palavra edi¢do, ambas na forma adotada na lingua do documento, e

acréscimos a edicéo, de forma abreviada.
NOTA: Registrar quando a edicdo for revista [rev.], e/ou aumentada [aum.] e/ou atualizada [atual.].
Exemplos:

6. ed. [portugués e espanhol]; 6. ed. rev. aum. e atual.
2nd ed. ou 3th ed. [inglés];

5éme éd. [francés]

2. Aufl. [aleméo]

2%ed. [italiano].

FOUCAUT, Michel. A arqueologia do saber. 6. ed. rev., aum. e atual. Rio de Janeiro:
Forense Universitaria, 2002.

SCHAUM, Daniel. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York: Schaum
Publishing, 1956.

2.3.1.4 Local da publicacéo

Quando houver mais de um local de publicacgéo, indicar o primeiro ou 0 mais destacado.
Quando o nome da cidade ndo aparece no documento, mas se for identificada, indicar entre

colchetes. Ex.: [S&o Paulo] ou [Salvador].

N&o sendo possivel identificar o local, utiliza-se a expressdo abreviada sine loco, entre
colchetes [S.1].

Exemplo: OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S.l.]: Ex Libris, 1981.
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2.3.1.5 Editora

O nome da editora deve ser indicado como aparece no documento, abreviando-se 0s
prenomes e suprimindo palavras como: Editora, Livraria, Ltda, e outros, desde que sejam

dispensaveis para identificacéo.

Exemplo: Editora Atlas - considerar apenas a palavra Atlas
Livraria José Olimpio Editora - considerar José Olimpio
Quando houver duas editoras, indicar as duas, com seus respectivos lugares, separadas

por ponto e virgula (;).
Exemplo:

Rio de Janeiro: Expressdo e Cultura; Petropolis: Vozes
Quando houver mais de duas editoras, indicar a primeira ou a que estiver em destaque.

Quando a editora ndo puder ser identificada, indica-se, a expressdo abreviada de sine nomine,

entre colchete, [s.n.].
Exemplo:
FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s.n.], 1993.

Quando o documento ndo apresenta local e editora, indica-se na referéncia [S.l.: s.n.].
Exemplo:

GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S.I.: s.n.], 1993.

Quando a editora € a mesma instituicdo responsavel pela autoria, e ja tiver sido

mencionada, na referéncia, ndo deve ser repetida.
Exemplo:

BRASIL. Ministério da Agricultura Pecuaria e Abastecimento. Programa Nacional de
Controle e Erradicacdo da Brucelose e da Tuberculose Animal. Manual técnico. Brasilia,
2008.

2.3.1.6 Més

Na referéncia, quando precisar colocar o més [em referéncias online, por exemplo] este
deve vir de forma abreviada e no idioma em que aparece no documento, exceto o més de maio

que néo leva abreviatura. (Ver Anexo A).
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2.3.1.7 Data

Deve-se indicar a data da publicacdo como elemento essencial na referéncia; se nao for
possivel determinar, seja da publicacdo, copirraite, impressdo etc., registra-se uma data

aproximada, entre colchetes, conforme descrito nos exemplos, a seguir:

[1972 ou 1973] um ano ou outro

[19717] data provavel

[1975] data certa, ndo indicada no item
[ca. 2003] data aproximada

[197-] década certa

[197-7] década provavel

[19--] século certo

[19--7] século provavel

ANDRADE NETO, Flavio Henrique de. VVéo livre... [S.].] : F. A. [19887].

2.3.1.8 Séries e cole¢des

Na referéncia, série e colecdo sdo elementos complementares. Se for a opc¢do de
apresentar, ao final da referéncia indica-se, entre paréntese, o titulo da série ou colecdo
separado por virgula da numeracdo, em algarismo arabico, se houver. Apenas a primeira letra

da série ou cole¢do em mailscula. Omitem-se as palavras série e colecgéo.

NOTA - Néo é obrigatorio colocar a série ou colecdo, mas se em uma lista, colocar em uma referéncia
tera de ser colocado em todas que apresentem.

Exemplo:
PADUA, Marsilio. O defensor da paz. Tradugéo e notas de José Antdnio Camargo
Rodrigues de Souza, introducdo de José Antdnio Camargo Rodrigues de Souza; Gregorio

Francisco Bertolloni. Petropolis: Vozes, 1997. 701 p. (Cléassicos do pensamento politico, 8).

2.3.1.9 Modelos de Referéncias

% MONOGRAFIA NO TODO

Inclui livro, folheto, manual, enciclopédia, dicionario, guia, trabalhos académicos etc.
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SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Tradutor. Edi¢do. Local de publicacéo:
Editora, ano.

Exemplo:

MINAYO, C. Saude e doenga no Brasil: aspectos epidemioldgicos. 2. ed. Rio de Janeiro:
Fiocruz, 1999.

< CAPITULO DE LIVRO DO MESMO AUTOR [In]

Quando o autor do capitulo é o mesmo autor do livro, entrar pelo autor do capitulo,
titulo do capitulo, usar a expressdo In: [acompanhada por dois pontos] logo depois seis (6)
toques de linha, que substitui 0 nome do autor do livro. Apenas o titulo do livro consultado,

deveré ficar em negrito, italico ou sublinhado. Registrar as paginas do capitulo.

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome abreviado. Titulo do capitulo. In:
. Titulo do livro onde esté o capitulo. Tradutor se houver. Edic¢éo. Local: Editora,
ano. volume, se houver, numero do capitulo (se houver), paginas do capitulo.

Exemplos:

GERBASI, Gustavo (Coord.). Declaracdo de imposto de renda: a hora da verdade. In:

Como organizar sua vida familia: inteligéncia financeira pessoal na préatica. Rio de Janeiro:
Elsevier, 2009. cap. 4, p. 57-69.

SALMON, W. C. O ambito da l6gica. In: . Logica. Tradugdo Alvaro Cabral. 3. ed. Rio
de Janeiro: Prentice-Hall do Brasil, 1984. cap. 2, p. 13-20.

WANDERLEY, J. A. Negociacao e processo decisorio. In: . Negociacao total:
encontrando soluces, vencendo resisténcias, obtendo resultados. 7. ed. S&o Paulo: Gente, 1998.
cap. 6, p. 205-210.

< CAPITULO DE LIVRO DE AUTOR DIFERENTE

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome abreviado. Titulo do capitulo. In:
SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Prenome abreviado. Titulo do livro onde esté o
capitulo. Tradutor se houver. Edicdo. Local: Editora, ano. volume, se houver, nimero do
capitulo (se houver), paginas do capitulo.

Exemplos:

PATY, M. Ciéncia: aquele obscuro objeto de pensamento e uso. In: SILVA FILHO,
Waldomiro José (Org.). Epistemologia e ensino de ciéncias. Salvador: Arcadia, 2002. cap. 5,
p. 145-153.
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RANGANATHAN, S. R. Psicologia e natureza do trabalho dos usuarios. In: FOSKET, D. J.
et al. A contribuicdo da Psicologia para o estudo dos usuérios da informacao técnico-
cientifica. Organizacao e traducdo de Hagar Espanha Gomes. Apresentacao de José Augusto
Dela Coleta. Rio de Janeiro: Calunga, 1980. p. 31-42.

Ou registrando todos os autores

RANGANATHAN, S. R. Psicologia e natureza do trabalho dos usuarios. In: FOSKET, D. J.;
RANGANATHAN, S. R.; PEREIRA, M. N.; GOMES, H. E.; PINHEIRO, L. V.; OLIVEIRA,
R. M. A contribuicao da Psicologia para o estudo dos usuarios da informagao técnico-
cientifica. Organizacdo e traducdo de Hagar Espanha Gomes. Apresentacao de José Augusto
Dela Coleta. Rio de Janeiro: Calunga, 1980. p. 31-42.

% RESPONSABILIDADE INTELECTUAL DIFERENTE DE AUTOR

Quando houver indicacdo de responsabilidade pelo conjunto da obra em coletéaneas de
varios autores o(s) responsavel(eis) deve(m) assumir a autoria, seguida pela abreviatura no
singular (apenas uma vez para todos mencionados), abreviado e entre parénteses: organizador
(Org.), editor (Ed.), coordenador (Coord.) etc.

Exemplo:

CAMPELLO, B. S.; CENDON, B. V.; KREMER, J. M. (Org.). Fontes de informagc&o para
pesquisadores e profissionais. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2000.

% TRABALHOS ACADEMICOS

Projeto de Pesquisa. Trabalho Interdisciplinar. Trabalho de Concluséo de Curso.
Trabalho de Especializacédo. Dissertacdo. Tese.

Exemplos:
+ Projeto de Pesquisa

CAMPOQOS, Monica Caldeira de. Influéncia do ludico no desenvolvimento da aprendizagem
da crianga na perspectiva dos professores. 2008. 20 f. il. Projeto de Pesquisa apresentado
como requisito parcial para aprovagdo do sétimo semestre do Bacharelado em Psicologia,
Universidade Salvador, Salvador, 2008.
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¢+ Trabalho Interdisciplinar

MACIEL, Daniela Bezerra; BARRETO, Irlandia Augusta dos Santos; NASCIMENTO,
Josecleide Soares do; NOVELLO, Marilene da Silva; CERQUEIRA, Sirleide Goncalves de.
O conhecimento cientifico da Administracdo como diferencial competitivo. 2009. 84 f.
Trabalho interdisciplinar apresentado como requisito parcial para aprovacao do terceiro
semestre do Bacharelado em Administracdo, Faculdade Batista Brasileira, Salvador, 2009.

% Trabalho de Concluséo de Curso de Graduacao

OLIVEIRA, José Edelberto Aradjo de. Ma-fé: uma certa arte: o estrangeiro de Albert Camus
sob uma analise sartriana. 2003. 32 f. Trabalho de Conclusédo de Curso (Licenciatura em
Filosofia)-Faculdade Batista Brasileira, Salvador, 2003.

¢+ Trabalho de Especializacéo

CAMPOS, Andréa Caldeira de. Responsabilidade social empresarial em uma empresa de
projetos de Engenharia: o discurso e a pratica. 2007. 61 f. il. Trabalho de Concluséo de
Curso (Especializagdo)-Escola Politécnica, Departamento de Engenharia Ambiental,
Universidade Federal da Bahia, Salvador, 2007.

CAMPOQOS, Cintia Bonim. O avanco da ciéncia e da tecnologia contribuindo para o
esporte. 2003. 48 f. il. Trabalho de Conclusao de Curso (Especializa¢do)-Faculdade Batista
Brasileira, Salvador, 2003.

¢ Dissertacao

LOBO, l16ne Cristina Ramos de Oliveira. A metafora do corpo e a importancia educacional
para a pratica ministerial da Igreja. 2001. 113 f. il. Dissertacdo (Mestrado em Educacéo
Cristd)-Centro Presbiteriano de Pés-Graduacdo Andrew Jumper, Igreja Presbiteriana do
Brasil, S&o Paulo, 2001.

% Tese

SOUZA, L. S. F. Infec¢des respiratdrias virais em criancas de uma creche. 1999. 111 f. il.
Tese (Doutorado em Biologia Molecular)-Fundacdo Oswaldo Cruz, Instituto Oswaldo Cruz,
Rio de Janeiro, 1999.

< BIBLIA

BIBLIA. Idioma. Titulo da obra. Traducdo. Edicdo. Local: Editora, Data da publicacao.
Total de paginas. Notas.

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traducdo de Padre Antonio Pereira de Figueiredo. Rio
de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. 395 p. Edigdo Ecuménica.

K/

%  Biblia em parte

Titulo da parte. Idioma. In: Titulo. Tradugdo ou versdo. Local: Editora, data da publicacéo.
Total de paginas inicial e final da parte. Notas (Se houver)
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JO. Portugués. In: Biblia sagrada. Traducéo de Padre Antonio Pereira de Figueiredo. Rio de
Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. p. 398-412. Edicdo Ecuménica. Biblia A. T.

Ou

JOAO. Portugués. Biblia sagrada. Vers&o de Antonio Pereira de Figueiredo. Sdo Paulo:
Ameéricas, 1950. Cap. 12, vers.11.

Ou pela Norma Internacional de Vancouver:

HOLY Bible. King James version. Grand rapids (MI): Zondervan Publishing House, 1995.
Ruth 3:1-18.

< DICIONARIO

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua portuguesa. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 1979.

% Verbete de dicionario

INFORMACAQO. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionario da lingua
portuguesa. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1979. p. 765.

s ENCICLOPEDIA

ELWELL, W. A. (Ed.). Enciclopedia histérico-teoldgica da Igreja crista. Traducdo Gordon
Chown. Séo Paulo: Vida Nova, 1990. 3 v.

¢+ Verbete de enciclopédia

JOR[}AO. In: BOYER, O. S. Pequena enciclopédia biblica. Sdo Paulo: Vida, 1978. p. 360.
MAIEUTICA. In: LOGOS. Enciclopédia luso brasileira de Filosofia. Lisboa: Verbo, 1991.
v. 3 J-PA, p. 582.

% CONVENIO

CONSELHO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO E TECNOLOGICO
(CNPq). Termo de compromisso que entre si celebram o Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPQ), por intermédio de sua unidade de
pesquisa, o Instituto Brasileiro de Informacéo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) e a
Faculdade Batista Brasileira (FBB). Salvador, 2004.

% ENSAIO

MELO, Verissimo de. Ensaios de antropologia brasileira. Natal: Imprensa Universitéria, 1973.
Ensaio.
<% PAGINAS ISOLADAS

GASPARI, Elio. A ditadura envergonhada. S&o Paulo: Companhia das Letras, 2002. p. 63,
111, 244.
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< TRABALHO NAO PUBLICADO

ALVES, Jodo Bosco da Mota; PEREIRA, Antbnio Eduardo Costa. Linguagem forth.
Uberlandia, 100 p. Trabalho néo publicado

% EVENTOS COMO UM TODO
Congressos. Encontros. Conferéncias. Atas. Proceedings etc.

NOME DO EVENTO, numeracéo., (se houver), ano e local (cidade) de realizacdo. Titulo do
documento (Anais... Resumos... Ata...) Local de publicacio: editora, data da publicagé&o.

« Conferéncia

CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 12., 1987,
Belém. Anais... Belém: OAB, 1987.

< Proceedings

INFOST INTERNATIONAL SYNPOSIUM ON CHEMICAL CHANCES DURING FOOD
PROCESSING, 15., 1984, Valencia. Proceedings...Valencia: Instituto de Agroquimica y
Tecnologia de Alimentos, 1984.

s Workshop

WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1., 1995, S0 Paulo. Anais... S&0
Paulo: USP, 1995.

< TRABALHOS APRESENTADO EM EVENTOS
Congressos. Encontros. Conferéncias. Simpdsio etc.

o Congresso

IRMAO, J. J.; PASCOAL, M. C.; MACIEL, E. V. M.; MALAGENO, E. Alternativas no
ensino da Parasitologia para formacéo do profissional biomédico. In: CONGRESSO
BRASILEIRO DE PARASITOLOGIA, 15., 1997, Salvador. Doengas parasitarias e 0 ano da
salde no Brasil. Anais... Salvador: Centro de Pesquisas Gongalo Moniz, 1997. p. 245. (P302).

< Encontro

RAMOS, E. A. G.; FREITAS-SOUZA, L. S.; RIBEIRO, D. H. A.; GUEDES, H. T. V. Acute
respiratory infection associated with respiratory syncytial virus (RSV) in children from
Salvador-Bahia. In: ENCONTRO NACIONAL DE VIROLOGIA, 8., 1996, Séo Lourenco.
Anais... S80 Lourengo: Sociedade Brasileira de Virologia, 1996. p. 25-32.

< Seminéario

VILAN FILHO, J. L. Catalogo coletivo de teses: situacao atual e perspectivas. In:
SEMINARIO NACIONAL DE COMPUTACAO BIBLIOGRAFICA. Campinas, 1994.
Anais... Brasilia: IBICT, 1995. p. 21-29.
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% TRABALHO CONSULTADO ONLINE

Todo trabalho consultado ou capturado na Internet seja: livro, capitulo de livro, artigos de
revistas, congressos, documentos juridicos e outros, deve ser referenciado como os demais, da
forma convencional, com todos os dados do documento, contendo, depois da referéncia, a
expressdo: Disponivel em: acrescentando entre os sinais < > o0 nome da URL [endereco
eletronico], e logo depois a expressdo Acesso em: registrando o dia més (abreviado) e ano da

pesquisa. (Ver abreviatura dos meses em ANEXO A).

% MONOGRAFIA NO TODO ONLINE

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Tradutor (se houver)
Edicdo. Local: Editora e ano da publicacdo. Expressdes: Disponivel em:<endereco da url>.
Acesso em: dia més (abreviado) ano.

« Livro

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.I]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freeboks/port/Lport2/navionegreiro.htm>. Acesso em:
10 jan. 2002.

TAKAHASHI, Tadao (Org.). Sociedade de informacéo no Brasil: livro verde. Brasilia:
Ministério da Ciéncia e Tecnologia, 2000. Disponivel em:
<http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.htm>. Acesso em: 24 maio 2001.

< Verbete de dicionario

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica, 1998.
Disponivel em: <http://www.priberam.pt/dldlpo>. Acesso em: 8 mar. 1999.

%+ Trabalho avulso sem autoria

Entrada pelo titulo, em maiuscula a primeira palavra.

COMO elaborar um curriculo corretamente. Disponivel em:
<http://www.ligg3.com.br/enciclopedia/>. Acesso em: 31 ago. 20009.

% Trabalho online em pdf

PERISSE, Gabriel. A leitura observada. Porto: Universidade do Porto, 2006. Disponivel em:
<http://www.hottopos.com/notand13/gabriel.pdf>. Acesso em: 6 maio 2011.
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% TRABALHOS APRESENTADO EM EVENTOS ONLINE:
Congressos, Encontros, Conferéncias, Simposio etc.

NOME DO EVENTO, numeracdo, se houver, ano e local (cidade) de realizagdo. Titulo do
documento (anais eletronicos, resumos, ata) seguido dos dados de local do evento, editora e
ano da publicagdo. Expressdes: Disponivel em: <enderego da url>. Acesso em: dia més
(abreviado exceto maio) ano.

%+ Congresso online

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPE, 1996. Disponivel em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais.htm>.
Acesso em: 21 jan. 1997.

SABROZA, P. C. Globalizacdo e saude. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE
EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998. Rio de Janeiro. Anais eletronicos... Rio de Janeiro:
ABRASCO, 1998. Disponivel em: <http://www.abrasco.com.br>. Acesso em: 23 jan. 2008.

< MONOGRAFIA EM MEIO ELETRONICO

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documentos juridicos de
acordo com o apresentado, acrescidas das informacdes relativas a descricao fisica do meio
eletronico (CD-ROM, DVD, online etc.).

« Enciclopédia e dicionario em meio eletrénico

KOOGAN, Andre; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopedia e dicionéario digital 98. Direcédo
geral de André Koogan Breikman. S&o Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

% PUBLICACAO PERIODICA

”Publica¢do em qualquer tipo de suporte, editada em unidades fisicas sucessivas, com
designagdes numéricas e/ou cronoldgicas, e destinadas a ser continuada indefinidamente.”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 20023, p. 2).

As publicagdes periddicas sdo as publicacfes seriadas: revistas, boletins, anuérios,
jornais, diarios etc. que apresentam periodicidade, com designacdo numerica e/ou
cronoldgica, em intervalos pré-fixados regularmente, podendo ser diério, semanal, quinzenal,
ou bimensal, mensal, bimestral, trimestral, semestral, anual, bienal etc. editadas em fasciculos,

por tempo indeterminado, com a colaboracdo, em geral, de diversas pessoas, tratando de
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assuntos diversos, dentro de uma politica definida, o que é objeto de NUmero Internacional
Normalizado (ISSN) (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 20033, p. 2).

% PERIODICO NO TODO

Elementos essenciais:

TITULO. Local de publicacéo: Editora, data de inicio e encerramento da publicac&o.

Exemplo:

MAIEUTICA: revista de Filosofia. Salvador: Faculdade Batista Brasileira, 2002-2002.
Quando necessario, acrescenta-se os elementos complementares:

Exemplos:

MAIEUTICA: revista de Filosofia. Salvador: Faculdade Batista Brasileira, 2002-2002.
Semestral. ISSN 1676-9155.

EXAME: melhores & maiores: as 1000 maiores empresas do Brasil. Sdo Paulo: Abril, jul.,
2009.

¢+ Fasciculo especial de revista (no todo)

TITULO. Titulo da parte (se houver). Local de publicacio: Editora, volume, nimero, ano.
Outros dados para identificacdo da publicacdo como: edigéo especial, suplemento

VEJA MODA & ESTILO: esse mundo é um luxo. Sdo Paulo: Abril, v. 38, n. 43, jun. 2005.
Edicéo especial Mulher.

¢+ Artigo de periodico em parte, com autoria

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR(ES). Prenome ou iniciais do prenome. Titulo do artigo:
subtitulo (se houver). Titulo da revista, local de publicacdo, nimero do volume, nimero do
fasciculo, pagina inicial e final do artigo, ano da publicagé&o.

SILVA, Nady Moreira Domingues da. Sobre a dominag&o tecnocratica. Maiéutica: revista de
Filosofia, Salvador, v. 1, n. 1, p. 89-103, 2002.




% Artigo de periodico online

DUARTE, H. H. P.; FRANCA, E. B. Qualidade dos dados da vigilancia epidemiol6gica da
dengue em Belo Horizonte, MG. Revista de Saude Publica, Sdo Paulo, v. 40, n. 1, p.134-142,
jan./fev. 2006. Disponivel em:<http://www.scielo.br>. Acesso em: 27 jun. 2009.

MALOFF, Joel. A internet e o valor da "internetizacdo”. Ciéncia da Informacao, Brasilia, v. 26,
n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 18 maio 1998.
% Artigo de jornal diario em parte
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AUTOR(ES) (quando houver). Titulo: subtitulo (se houver). Titulo do Jornal, local,
data de publicacdo, caderno, paginacao.

WURZMANN, E. Acesso a um ensino superior de qualidade. Folha de Sao Paulo, S&o
Paulo, 31 ago. 2009. Caderno 1, Tendéncias/Debates, Opinido p. A3.

¢+ Artigo de jornal diario online

BARBOSA, Rubens. Antes tarde do que nunca. A Tarde. Salvador, 8 set. 2009. Caderno 1,
p. 3. Disponivel em: <http://www.atarde.ideavalley.com.br/flip/>. Acesso em: 8 set. 2009.

s PATENTE

Sao elementos essenciais:

ENTIDADE RESPONSAVEL e/ou Prenome e sobrenome do autor, titulo da patente.
NUmero da patente, datas do periodo do registro.

Exemplos:

EMBAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacdo Agropecuaria

(S&o Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital multissensor de temperatura
para solos. BR n. P1 8903105-9, 26 jun.1989, 30 maio 1995.

PLASTECH INDUSTRIA E COMERCIO LTDA. Tecnologia em plastico (Salvador, BA).
Carlos Manoel Cunha de Campos. Caixa de 4x2 para embutir em parede de blocos
estruturais. BR n. P10505878-3, 16/12/2005.

< DOCUMENTO JURIDICO

Inclui legislacdo, jurisprudéncia, (decisdes judiciais) e doutrina (interpretacdo dos textos

legais).
% LEGISLACAO

BRASIL. Cddigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.
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BRASIL. Cddigo civil. Organizacdo dos textos, notas remissivas e indices por Juarez de
Oliveira. 46. ed. S8o Paulo: Saraiva, 1995.

« Constituicéo

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

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 5 de
outubro de 1988. Organizacao do texto: Alexandre de Moraes. 23. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

« Decreto

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

Quando necessario acrescentam-se 0s elementos complementares.

SAO PAULO (Estado). Decreto n?42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde sobre a
desativacdo de unidades administrativas de 6rgdos da administracdo direta e das autarquias do
Estado e d& outras providéncias correlatas. Lex: coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Séo
Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

«» Decreto-Lei

BRASIL. Decreto-lei n® 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletania de legislacdo: edicdo
federal, S&o Paulo, v. 7, 1948, Suplemento.

++ Emenda Constitucional

BRASIL. Constitui¢do (1988). Emenda constitucional n29, de 9 de novembro de 1995. D4
nova redacdo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e inserindo paragrafos. Lex:
legislacdo federal e margindlia, S&o Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

% Lei

BRASIL. Lei n%9.887, de 7 de setembro de 1999. Altera a legislacéo tributéria federal.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999.

« Medida Proviséria

BRASIL. Medida proviséria n® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Dirio Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997, Sec¢édo
1, p. 29514.

« Parecer

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos gerados
por importa¢Oes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da publicagéo do
Decreto-lei n% 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de marco de
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1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao
Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. Trim., 1984. Legislacdo Federal e marginalia.

+ Portaria

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos - ECT
do sistema de arrecadacdo. Portaria n. 12, de 21 de marco de 1996. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2. Trim. 1996. Legislacéo
Federal e marginalia.

+* Resolucédo

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n® 17, de 1991. Autoriza o desbloqueio de Letras
Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de revogacdo do paragrafo
2%, do artigo 1° da Resolucdo n? 72, de 1990. Colecdo de Leis da Republica Federativa do
Brasil. Brasilia, DF. v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

< JURISPRUDENCIA

Compreende Acérdaos, Apelacdes, Enunciados, Habeas-corpus, Sentencas, Simulas e

demais decisdes judiciais. Quando necessario acrescentam elementos complementares.

% Acao Rescisdria

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acdo RescisOria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros aspectos ndo
impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo na identificagéo e localizagdo do
imovel objeto da demanda. Coisa julgada. Inexisténcia. A¢do de consignacdo em pagamento
ndo decidiu sobre dominio e ndo poderia fazé-lo, pois ndo é de sua indole conferir a
propriedade a alguém. Alegacdo de violacdo da lei e de coisa julgada repelida. A¢do rescisoria
julgada improcedente. Acorddo em acdo rescisoria n. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado
do Rio de Janeiro. Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: Coletanea de
Legislacéo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 2, n. 5, jan. 1990. p. 7-14.

% Apelagéo Civel

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regio). Apelagéo civel n242.441-PE (94.05.01629-
6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de
Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de margo de 1997. Lex: jurisprudéncia do
STJ e Tribunais Regionais Federais, Sao Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar. 1998.

% Apelacdo Civel acrescentando elementos complementares

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Administrativo. Escola Técnica Federal.
Pagamento de diferenca referente a enquadramento de servidor decorrente da implantagéo do
do Plano Unico de Classificacdo e Distribuicio de Cargos e Empregos instituido pela Lei n®
8. 270/91. Predominancia da lei sobre a portaria. Apelagdo civel n®42.441-PE (94.05.01629-
6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de
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Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de marco de 1997. Lex: jurisprudéncia do
STJ e Tribunais Regionais Federais, S&o Paulo, v. 10, n. 103, p. 558-562, mar. 1998.

« Habeas Corpus

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n® 181.636-1, da 62 Camara Civil do
Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1994. Lex:
jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, S&o Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240,
mar. 1998.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Processual Penal. Habeas-corpus. Constrangimento ilegal.
Habeas-corpus n% 181.636-1, da 62 Camara Civil do Tribunal de Justica do Estado de Sdo
Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais
Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

< SUumula

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n®14. In: . Simulas. Séo Paulo:
Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Stimula n%14. N&o é admissivel por ato administrativo

restringir, em razéo da idade, inscricdo em concurso para cargo publico. In:
Stmulas. Séo Paulo: Associacdo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

s DOUTRINA

Inclui toda e qualquer discussdo técnica sobre questdes legais (monografias, artigos de

periddicos, papers etc.) referenciada conforme o tipo da publicacéo.

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacéo frente ao Codigo do
Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sdo Paulo, v. 19, n. 139,
p. 53-72, ago. 1995.

«» Ata de reuniao
FACULDADE BATISTA BRASILEIRA. Biblioteca Prof. Abel Gomes do Amaral. Ata da
reunido realizada no dia 27 de agosto de 2009. Livro 3, p. 35.

< DOCUMENTO JURIDICO EM MEIO ELETRONICO

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documentos juridicos de
acordo com o apresentado, acrescidas das informacdes relativas a descrigéo fisica do meio
eletronico (CD-ROM, DVD, online etc.).
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% CD-ROM

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de Direito. 7 ed.
Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos padronizados das normas
juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de 1999, assim como textos integrais de
diversas normas.

BRASIL. Regulamento dos beneficios da previdéncia social. In: SISLEX: Sistema de
Legislacdo, Jurisprudéncia e Pareceres da Previdéncia e Assisténcia Social. [S.1.]:
DATAPREV, 1999. 1 CD-ROM.

< LEGISLACAO ONLINE

BRASIL. Lei n%9.887, de 7 de setembro de 1999. Altera a legislacéo tributéria federal.
Diéario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel
em: <http://www.in.gov.br_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887>. Acesso em: 22 dez. 1999.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Stmula n%14. N&o é admissivel, por ato administrativo,
restringir, em razéo de idade, inscricdo em concurso para cargo publico. Disponivel
em:<http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html>. Acesso em: 29 nov. 1998.

% IMAGENS EM MOVIMENTO

Inclui fitas de video, DVD, filmes entre outros

Os elementos essenciais sdo: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data e
especificacdo do suporte em unidades fisicas.
<+ FILME

CENTRAL do Brasil. Diregdo: Walter Salles Junior. Produgéo: Martire de Clemont —
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Pera; Vinicius de
Oliveira; Sonia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaele; e outros. Roteiro: Marcos
Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Sales Junior. [S.1.]: Le Studio Canal: Riofilme;
Riofilme; MACT Productions, 1998. 1 bobina cinematogréfica (106 min), son., color., 35mm.

% VIDEOCASSETE

OS PERIGOS do uso de toxicos. Produgdo de Jorge Ramos de Andrade. Séo Paulo: CERAVI,
1983. 1 videocassete (30 min), VHS, son., color.

s DVD

BLADE Runner. Direcédo: Ridley Scott. Producdo: Michel Deeley. Interpretes: Harrison Ford;
Sean Yang; Rutger Hauer; Edward James Olmos e outros. Roteiro: Hampton Fancher e David
Peoples. Musica: Vangelis. Los Angeles: Warmer Brothers, ¢1991. 1 DVD (117 min),
widescreen, color. Produzido por Warner Video Home. Baseado na novela “Do androids
dream of electric sheep?” de Philip K. Dick.


http://www.in.gov.br_leis/leis_texto.asp?Id=LEI%209887
http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html
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s DOCUMENTO SONORO NO TODO

< CD-ROM
MPB especial. Rio de Janeiro: Globo: Movieplay, ¢c1995. 1 CD ROM.

% DVD

MARIA RITA. Direcdo artistica: Tom Caponi. Dire¢do: Marcus Vinicius Baldini e Homero
Olivetto. Manaus: Warner Music Brasil, c2003. 1 DVD (120 min), color.

% DVD em parte

CAMELDO, Marcelo. Cara valente. Intérprete: Maria Rita. In: MARIA Rita. Dire¢do artistica:
Tom Caponi. Direcdo: Marcus Vinicius Baldini. [S.l.]: Warner Music Brasil, 2003. Faixa 7.

s OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS

s MAPA E GLOBO (Documentos iconograficos)

BAHIA. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa geral do Estado da
Bahia. [Salvador], 1972. 1 mapa: 78 x 57 cm. Escala: 1:800:000.

% CARTAO POSTAL

BRASIL turistico: anoitecer sobre o Cristo Redentor — Rio de Janeiro. Sdo Paulo: Mercador,
[199-]. 1 cartédo postal: color.

s ENTREVISTA

HOLANDA, Francisco Buarque de. Estorvo. Rio de Janeiro, 2002. Entrevista concedida a
Jorge Santiago em 30 set. 2002.

s PALESTRA

MARTINS, Valmir. A universidade contemporanea. 2003. Palestra realizada na Escola da
Policia Militar da Bahia em 27 mar. 2003.

% NOTAS
+ Anotacdes de aulas
CASTRO, Mateus. Matematica empresarial. 2004. 31 f. Notas de aula.

+ Trabalhos de aluno

CRUZ, Leopoldo. Projeto de pesquisa. 2014. 13 f. Trabalho de aluno.
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% PARTITURA

GALLET, Luciano. (Org.). Canc¢bes populares brasileiras. Rio de Janeiro: Carlos Wehns,
1951. 1 partitura (23 p.). Piano.

s RESENHA

WITTER, Geraldina Porto (Org.). Producdo cientifica. Transinformacgdo, Campinas, SP, v.
9, n. 2, p.135-137, maio/ago. 1997. Resenha.

MATSUDA, C. T. Cometas: do mito a ciéncia. S&o Paulo: icone, 1986. Resenha de:
SANTOS, P. M. Cometa: divindade momentanea ou bola de gelo sujo? Ciéncia Hoje, Sdo
Paulo, v. 5, n. 30, p. 20, abr. 1987.

% TRANSPARENCIA

OLIVEIRA, M. Como persuadir, falando. Rio de Janeiro: Edioro, [199-]. 22 transparéncias,
color, 25 cm x 20 cm.

< DOCUMENTOS DE ACESSO EXCLUSIVO EM MEIO ELETRONICO

Inclui base de dados, listas de discussdes, BBS (site), arquivo em disco rigido, CD-
ROM, DVD, programas, conjunto de programas, mensagens eletrdnicas, entre outros.
< ARQUIVO CAPTURADO PELA INTERNET

LEINER, B. M.; CERV, V. G.; CLARCK, D. D. et al. A brief history of the internet
[online]. Disponivel em:<http://www.iso.org/internet-history/> Arquivo capturado em: 22
dez. 1997.

% BASE DE DADOS

ACAROS no Estado de S&o Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA”ANDRE TOSELLO”. Base de Dados Tropical. 1985. Disponivel em:
<http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/>. Acesso em: 24 jul. 2008.

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA NO ESTADO DE SAO PAULO. Bireme. Scielo.
Botucatu: FAPESP; Séo Paulo: Bireme, 2000. Disponivel em: http://www.scielo.br. Acesso
em:
23 set. 2011.

% BANCO DE DADOS

AVES do Amapa: banco de dados. Disponivel em: <http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves>.
Acesso em: 24 maio 2005.
% BLOG

BLOG do Camarotti. Disponivel em: <http//gl.globo.com/platb/blog-do>. Acesso em: 3 set.
2013.


http://www.iso.org/internet-history/
http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/
http://www.scielo.br/
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% E-MAIL

As mensagens trocadas, por e-mails, devem ser referenciadas apenas se ndo houver
outra fonte para abordar o assunto em discussdo, ndo sendo recomendavel como fonte
cientifica ou técnica de pesquisa, pois tém carater interpessoal, informal e efémero. As

informacBes devem ser retiradas do cabecalho da mensagem recebida. Quando o e-mail for cdpia,

podera ser acrescentado 0s demais destinatarios apos o primeiro, separados por ponto e virgula.

AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <e-
mail do destinatario> data de recebimento, dia més e ano.

VERGUEIRO, Arthur Henrique. Editoracéo eletrénica de revistas. [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por <campos@atarde.com.br>em 27 ago. 2009.

% HOMEPAGE

FACULDADE BATISTA BRASILEIRA. Biblioteca: infraestrutura. Salvador. Disponivel
em: <http://www.fbb.br>. Acesso em: 27 jan. 2012. [Adaptacdo da Norma Vancouver]

GOOGLE analytics: a importancia do engajamento da web consumidor. Disponivel em:
<http://www.portaleducacao.com.br>. Acesso em: 13 maio 2012.

< LISTA DE DISCUSSAO

NOME DA LISTA. Mantenedora da lista. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em:
dia més ano.

BIOLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical, BDT in Brasil.
Disponivel em: lisserv@bdt.org.br. Acesso em: 27 nov. 2008.

% PORTAL ELETRONICO

PORTAL dos jornalistas: a vitrine do jornalista brasileiro. Disponivel em:<http://www.portal
dosjornalistas.com.br>. Acesso em: 4 out. 2013.

% TWITTER

CAMAROTTI, Gerson. Disponivel em: http://twitter.com/gcamarotti. Acesso em:
24 ago. 2012.



http://www.fbb.br/
http://www.portal/
mailto:lisserv@bdt.org.br
http://twitter.com/gcamarotti
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2.3.2 Apéndice

Documento elaborado pelo autor para argumentacédo do texto. Sao identificados por letras
do alfabeto, em maidsculas, consecutivas, acompanhadas por traco. N&o recebe a indicacao da
numeracao progressiva [numero] no texto nem no sumario. Devem ser mencionados no texto
e no sumario, usando a palavra APENDICE, seguida da letra que o designa, travessdo e o
titulo que representa. Centralizado. E apresentado depois da lista das referéncias. No sumario,
vem alinhado com a palavra Conclus&o. E opcional.

Exemplo:
APENDICE A - Avaliagéo trimestral da aprendizagem

2.3.3 Anexo

Consiste em documento ndo elaborado pelo autor, servindo como ilustracéo,
fundamentacdo ou comprovacao; é complementar ao texto. Sao os questionarios, formularios
etc. que ja foram publicados por outro autor.

Séo identificados por letras do alfabeto, em maiusculas consecutivas, acompanhadas por
traco. N&o recebe a indicacdo da numeragdo progressiva [nimero] no texto nem no sumario.
Deve ser mencionado, no texto, o termo ANEXO, seguido da letra que o designa, travessado e
do titulo que representa. Centralizado. E apresentado depois da lista das referéncias. No

sumario, vem alinhado com a palavra Conclusio. E opcional.

Exemplos:
ANEXO A - Questionario apresentado aos alunos no inicio do estagio supervisionado

ANEXO B - Questionario apresentados aos alunos no fim do estagio supervisionado

2.3.4 Glossario

Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de

sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢coes.
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2.3.5 indice

Relacdo de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério que localiza e
remete para as informacgdes contidas num texto. Nao confundir indice com sumario. O indice

localiza-se no final do trabalho.
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3 CITACOES NO TEXTO

Sdo citaces, os trabalhos lidos, extraidos de outras fontes e mencionados no texto.

As citacGes podem aparecer:

a) no texto, que podem ser através dos sistemas: autor-data [alfabético] ou numérico;

b) em notas de rodapé.

E aconselhavel a localizagdo das citagbes no texto, adotando-se o sistema autor-data,
que deve ser seguido em todo o texto. As notas explicativas podem vir em notas de rodapé.
A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002b, p. 2) determina que

Nas citagOes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela institui¢do
responsavel ou titulo incluido na sentenca devem ser em letras maiusculas e
mindsculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras
maiusculas.

Quando o autor faz parte da sentenga

Exemplo 1:
A ironia seria assim uma forma de heterogeneidade mostrada, conforme a classificacéo

proposta por Autheir-Reiriz (1982).

Exemplo 2:
Motta e Vasconcelos (2008, p. 11) dizem que “[...] a burocracia ¢ uma solucdo
organizacional que tenta evitar a arbitrariedade, o confronto entre individuos e grupos e 0s

abusos do poder.”

Exemplo 3:

Para Kotler (1998), os especialistas de marketing, junto com outras forcas sociais,
despertam e influenciam os desejos. Podem promover a idéia, de que algo poderia satisfazer a
necessidade de alguém por status social.

Pode vir também somente em mailsculas quando a autoria for citada dentro do paréntese.
Exemplo 1:
“Os operadores booleanos (and, or, not) sdo usados para combinar palavras e frases com

a finalidade de incrementar a precisdao da busca e produzir resultados mais eficazes.”

(CUNHA, 2001, p. 44).
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Exemplo 2:

“Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstancia, sem
quaisquer restricdes estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros.” (COMISSAO DAS
COMUNIDADES EUROPEIAS, 1992, p. 34).

As citacOes no texto podem ser diretas, indiretas e citacdo de citacéo.

Todos os autores citados no texto devem ser citados, também, na lista de Referéncias.

3.1 Citacao direta

Citacdo direta é a transcricdo textual da parte de uma obra do autor consultado,
exatamente como foi transcrita do texto pesquisado.

A citacdo direta [transcri¢do], até trés [3] linhas, deve vir contida, inicio e fim, entre
aspas duplas [“ ] e inserida no proprio texto. Deve conter os elementos necessarios [no
inicio ou final da citacdo] para a identificacdo da fonte da citacdo, ou seja: o(s) sobrenome(s)
do(s) autor(es), em letras mailsculas, ano, volume (se houver), tomo (se houver) e nimero da

pagina onde foi pesquisada. Uma transcri¢ao dentro de outra ¢ indicada por aspas simples [© ’].

Exemplo 1, no texto:

“A palavra ‘responsabilidade’ origina-se do latim respondere que encerra a idéia de
seguranca ou garantia de restituicdo ou compensacao do bem sacrificado. Teria, assim, 0
significado de recomposigo, de obrigagao de restituir ou ressarcir.” (GONCALVES, 2008, v. 4, p. 23).

Na lista de Referéncia

GONCALVES, Carlos Roberto. Direito civil brasileiro: responsabilidade civil. 3. ed. rev. e
atual. S&o Paulo: Saraiva, 2008.

Exemplo 2, no texto:

Motta e Vasconcelos (2008, p. 11) dizem que “[...] a burocracia ¢ uma solugdo
organizacional que tenta evitar a arbitrariedade, o confronto entre individuos e grupos e 0s
abusos do poder.”

Ou
“[...] a burocracia ¢ uma solucdo organizacional que tenta evitar a arbitrariedade, o
confronto entre individuos e grupos e os abusos do poder.” (MOTTA; GONCALVES, 2008,
V. 4, p. 11).
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Na lista de Referéncias:

MOTTA, Fernando C. Prestes; VASCONCELOS, Isabella F. Gouveia de. Teoria geral da
Administracao. 3. ed. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2008.

Se a citagdo direta contiver mais de trés linhas, deve constituir paragrafo isolado. Tera
recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas, finalizada por ponto, apresentando, no final
do texto: o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) da citacdo, ano, volume (se houver) e nimero da
pagina pesquisada. O tamanho da fonte € menor que a do texto. Podera ser fonte 11 ou 10
desde que seja para todo o trabalho. O espaco de entrelinha é simples.

Exemplo no texto:

A partir de 1996, com o advento da Internet e surgimento da World Wide Web
(WWW) e do pioneiro programa navegador (0 browser Mosaic) 0 usuario dessa
imensa rede passou a ter a possibilidade de acessar milhares de informacGes dispersas
em paginas iniciais (homepages). (CUNHA, 2001, p. 98).

Paralelamente ao crescimento dos estudos interdisciplinares, o trabalho em equipe
também tem sido uma caracteristica crescente da ciéncia moderna. Isso é
especialmente verdade para as chamadas ciéncias exatas e da natureza, mas também
ocorrem nas demais areas de conhecimento. O reflexo dessa caracteristica na
literatura cientifica estd na autoria multipla de artigos e livros. Nas &reas
tecnoldgicas, por razdes que incluem a sua natureza, € comum a autoria
institucional. (CAMPELLO; CENDON; KREMER, 2000. p. 27).

Na lista de Referéncias

CAMPELDO, B. S.; CENDON, B. V.; KREMER, J. M. (Org.). Fontes de informac&o para
pesquisadores e profissionais. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2000.

CUNHA, Murilo Bastos. Para saber mais: fontes de informacdo em ciéncia e tecnologia.
Brasilia: Briquet de Lemos/Livros, 2001.

Na citagdo direta com trés ou com mais de trés linhas, na precisdo, seré usada:

e supressdo (colchetes) [...] .....[...] omissdes antecedendo e finalizado a citacao, se for caso.

Exemplo:
Como evidencia Cunha (2001, p. 17) “Ao periddico ¢ atribuido um nimero tnico interna-
cional, o ISSN (International Standard Serial Number), que evita ambiguidades ou problemas

derivados dos titulos homdnimos. Aos titulos norte-americanos também é aposto um codigo [...].”

« 0S comentarios, as interpolacdes e acréscimos [ ]
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Exemplo:

“As formas tradicionais de vida [economia de subsisténcia, artesanato, subemprego etc.]
tendem a desaparecer quando nao representam mais nenhum tipo de fluxo de capital e méo de
obra [...].” (COSTA, 2008, p. 217).

« grifo, negrito ou italico para énfase ou destaque:
Exemplo:
“[...] ainvencéo do futuro ¢ a mais importante e a mais dificil inven¢do do homem.”

(MOURA, 1994, p. 100, grifo nosso) ou (MOURA, 1994, p. 100, grifo do autor).
3.2 Citagdo indireta

Transcricdo redigida pelo autor do trabalho, baseada em idéias de outro(s) autor(es).
As citagdes indiretas sdo representadas por parafrase, expressando a idéia do autor
consultado. Faz-se um resumo do parégrafo a ser citado, sem alteracdo da mensagem proposta.

Apresentadas sem aspas. A(s) indicacdo(des) da(s) pagina(s) consultada(s) é/sdo opcionais.

Exemplo 1:
A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a

classificacdo proposta por Authier-Reiriz (1982).

Exemplo 2:

A lista de Tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem que elas se apresentam
no texto, incluindo o titulo e 0 numero da pagina que a contém, antecedido por cabecalho
que a qualifica (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p. 4).

3.3 Citagao de citagdo

A citacdo de citagdo acontece, quando ndo se tem acesso ao trabalho in loco do autor da
citacdo. S8o citacOes apresentadas por outros autores, e ndo se teve acesso. Pode aparecer em
citacdo direta ou indireta.

E uma citacdo direta ou indireta, do texto que foi consultado e divulgado por outros
autores. Para esta citagdo é usada a palavra apud [citado por, segundo, conforme], sem itélico,
entre paréntese, posterior ao ano do trabalho do autor que ndo se teve acesso, e antecede 0

nome do autor que citou o referido trabalho, acompanhado do ano e pagina da publicagéo.



61

A expressdo apud so deve ser empregada no texto e ndo é usada na lista de Referéncias.

Exemplo 1:
Segundo Capra (1986, apud MOURA, 1994, p. 65) “[...] um paradigma social é uma

constelacao de conceitos, valores, percepgoes e praticas compartilhados por uma comunidade [...].”

Exemplo 2:
“[...] um paradigma social € uma constelacdo de conceitos, valores, percepcbes e praticas
compartilhados por uma comunidade [...].” (CAPRA, 1986 apud MOURA, 1994, p. 65).

Exemplo 3:
Para Kuhn (apud MOURA, 1994, p. 65) “A ciéncia repousa sobre um conjunto de teorias e

pressupostos conceituais, metodologicos e metafisicos [...].”

Na lista de Referéncias para os trés exemplos acima:

MOURA, Paulo C. Constituindo o futuro: o impacto global do novo paradigma: pessoas,
empresas, sociedades. Rio de Janeiro: Mauad, 1994.

Sabendo-se a referéncia de Capra, apresenta-se também na lista de Referéncias.

3.4 Sistema de chamada autor-data

O sistema de chamada autor-data [alfabético] é o recomendado, neste manual, para
apresentacdo de citagfes no texto, sejam citacdes diretas, indiretas e citacdo de citacdo. As
obras mencionadas no texto sdo apresentadas na lista de referéncias.

Quando o(s) autor(es) ou Instituicdo(des) responsavel(is) estdo incluido(as) na sentenca
a citacdo é feita pelo sobrenome do autor ou nome da Instituicdo, apenas com inicial em
maiuscula, data e pagina, entre parénteses. Os autores citados no texto devem constar na lista
de Referéncias.

Exemplos no texto:

e um autor: Segundo Ramos (1977, p. 32), “[...] a universidade ...

« dois autores: Segundo Oliveira e Ramos (1987, p. 57)

o trés autores: Campello, Cenddn e Kremer (2000, p. 41) afirmam que “A informagdo

[...]

e mais de trés autores, citar o primeiro autor e a expressdo latina et al. [sem italico e

acompanhado de ponto].
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Exemplo:

Conforme Andrade et al. (2003, p. 97)

ou

A doenca de Chagas é endémica no Nordeste (ANDRADE et al., 2003).

Na lista de Referéncias podera aparecer também o sobrenome do primeiro autor e a expressao et

Principalmente, em projetos de pesquisas cientificas, indicacdo de pesquisa cientifica em
relatorios para 6rgdos de financiamento ou mesmo dissertacdes, teses e artigos cientificos.
Exemplo:

ANDRADE, I. et al. A doenca de Chagas é endémica no Nordeste...

Quando o autor da citacdo ndo esta incluido na sentenca, escreve-se entre paréntese o
sobrenome do autor ou 0 nome da Instituicdo, em mailscula, a data e a pagina.

Exemplos:
eUm autor:

A leséo fibrotica € um importante aspecto da enfermidade (DAVIDSON, 1998, p. 147)
ou (WORLD HEALTH ORGANIZATION, 2001, p. 79).

e dois a trés autores:

A lesdo fibrotica é um importante aspecto da enfermidade (SILVA; OLIVEIRA, 1964,
p. 147) (ponto e virgula entre os sobrenomes dos autores).
Na lista das Referéncias, citar todos 0s autores € recomendavel, pois ninguém gosta de

estar no et al!

Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data, acrescentam-
se as iniciais de seus prenomes; se houver coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.
Exemplos:
(OLIVEIRA, A., 2003)
(OLIVEIRA, M., 2003)
(CAMPOQS, Christina, 2009)
(CAMPQS, Clarice, 2009).
CitacOes de diversos documentos de um mesmo autor e mesmo ano, segundo texto a
sequir:

As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no
mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, ap6s a



63

data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias. (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002b, p. 3).

Exemplos no texto:

“No campo do estudo comportamental, o aperfeicoamento das ciéncias sociais trouxe, COmMO
resultado, uma definicdo mais clara, precisa e direcionada por principios exclusivos das
Ciéncias Sociais. (BASTOS NETO, 2004a).

“Em func¢do do mundo sofisticado no qual vivemos, nos acreditamos na superagao do nosso passado.
Acreditamos ter deixado para tras a nossa ldade Média. Com certeza, apesar do tempo, preservamos

nossa natureza violenta. Somos, tal como antes, violentos.” (BASTOS NETO, 2004b).
Na lista de Referéncias:

BASTOS NETO, O. O conceito de desvio na teoria social contemporanea: modernidade e
controle. DOMUS ONLINE: revista de teoria politica, social e cidadania, Salvador, v. 1,
n. 1, p. 1-36, jan./jun. 2004a.

BASTOS NETO, O. Reflexdes sobre a violéncia: as agdes e representacdes do homem
normal. DOMUS ONLINE: revista de teoria politica, social e cidadania, Salvador, v. 1, n. 2,
p. 114-141, jul./dez. 2004b.

Nas citacdes indiretas, da mesma autoria e diversos documentos, publicados em anos
diferentes, mencionados simultaneamente, tém suas datas separadas por virgula, e

apresentadas, na ordem cronoldgica, da data menor para a maior.

Exemplos no texto:
(PARANHOS FILHO, 1999, 2001, 2002) (um s6 autor, diversos trabalhos em datas
diferentes)

(OLIVEIRA; ANDRADE; ARAUJO, 2002, 2003, 2004) (diversos autores, diversos
documento, em datas diferentes)
NOTA - Na lista de Referéncias, fazer a referéncia de cada documento.

Nas citagOes indiretas, mencionados simultaneamente, de diversos documentos de
diversos autores, devem ser apresentados em ordem alfabética de autores, separados por ponto

e virgula, entre parénteses.

No texto:
(FONSECA,; SILVA, 1998; GUSMAO, 2003; SILVA, 2001)
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Na sentenca, as citacfes de obras dos varios autores sobre 0 mesmo assunto, deve-se
seguir a ordem cronolégica dos trabalhos citados.
(SILVA, 2006; BASTOS NETO, 2006/2007)

Na lista de referéncias

BASTOS NETO, Osvaldo. Etica e moral: reflexdes sobre o Estado moderno e o
desenvolvimento socioecondmico. Maiéutica Digital: revista de Filosofia e ciéncias afins,
Salvador, v. 1, n. 2/3, p. 211-227, set. 2006/abr. 2007.

SILVA, Nady Moreira Domingues da. O Unico fato da razdo pura: a moralidade. Maiéutica
Digital: revista de Filosofia e ciéncias afins, Salvador, v. 1, n. 1, p. 86-92, maio/ago. 2006.

ORDENACAO DAS REFERENCIAS NO SISTEMA AUTOR-DATA

O sistema autor-data € o mais indicado para apresentacdo de citagcbes no trabalho
académico. Sendo este o escolhido, as referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, em

uma Unica ordem alfabética de autor.

3.5 Sistema de chamada numérico

A chamada de autoria, no texto, utilizando-se do sistema numérico, consiste em
informar a indicacdo da fonte consultada (citada) por uma numeragéo Unica e consecutiva, em
algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, na mesma ordem
em gue aparece no texto. Nao se inicia a numeracao das citacdes a cada pagina. Para notas de

referéncias e notas explicativas, concomitantemente, ndo pode ser usado o sistema numeérico.
Deve-se observar:

a) nao utilizada notas de rodapé quando for este o sistema de chamada escolhido;

b) a indicacdo da numeracdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto ou em
expoente situado acima da linha do texto, apés a pontuacéo que fecha a citacéo;

Exemplos:

Diz Fernando Pessoa: “Tudo vale a pena se a alma ndo é pequena.” (indicado)

Diz Fernando Pessoa: “Tudo vale a pena se a alma ndo é pequena.” (15)

c) na lista de Referéncias, as fontes bibliograficas devem ser apresentadas em ordem
numérica, exatamente como apresentada no texto.
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ORDENACAO DAS REFERENCIAS NO SISTEMA NUMERICO

Sendo utilizado o sistema numeérico, no texto, a listagem de referéncias deve seguir a
mesma ordem numeérica, crescente.

Exemplo:
No texto:

De acordo com as novas tendéncias da jurisprudéncia brasileira’, é facultado ao
magistrado decidir 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. [S&o Paulo]: R. dos

Tribunais, 1992. p. 107.

2 BOLETIM ESTATISTICO [da] Rede Ferroviaria Federal. Rio de Janeiro, 1965. p. 20.
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4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DE RELATORIO TECNICO-
CIENTIFICO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

As observagdes deste capitulo deverdo ser assumidas antes que o autor do trabalho

académico inicie as atividades de digitacao.

4.1 Estilo e redacéo

A redacdo do trabalho devera ser objetiva, clara, e especifica. Deve-se evitar o verbo na
primeira pessoa do singular ou plural. A imparcialidade na redacdo devera existir.
O tamanho do manuscrito ndao € definido rigidamente, ficando na dependéncia da

necessidade de cada assunto.

4.2 Papel

Os textos do trabalho devem ser apresentados em papel branco ou reciclavel, no
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), digitados em cor preta, podendo ser utilizadas outras cores
para as ilustragoes.

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso das folhas, exceto a ficha
catalogréfica (opcional), que é digitada no verso da folha de rosto.

A ABNT recomenda que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no

anverso e no verso das folhas ou paginas. Economiza papel!

4.3 Fonte

Recomenda-se a utilizacdo de letra Times New Roman ou Arial, fonte tamanho 12,
para toda a digitacdo do trabalho inclusive da capa, folha de rosto etc.

Tamanho de fonte 11, para citacdo de mais de trés linhas, paginacéo e legendas das
tabelas e ilustracfes, desde que seja uniforme. As notas de rodapé também deverdo
apresentar fonte de tamanho menor que a do texto, e uniforme.

Para nomes cientificos e em outras linguas, o estilo da fonte deve ser em italico, com
excecdo de alguns nomes ou expressdes que ja sdo escritos na mesma fonte do texto:

apud, et al. etc.
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4.4 Margens e paragrafos

A norma sugere a digitacdo do trabalho no anverso e verso da folha ou pagina, para 0s
elementos textuais e pos-textuais. Para os trabalhos digitados no anverso e verso as margens
devem ser: para o anverso: esquerda e superior 3 cm e direita e inferior 2 cm. Para 0 verso:
direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior2 cm. Desta forma a natureza vai agradecer!

Para os trabalhos digitados apenas no anverso, todas as folhas, a partir da capa, devem
apresentar margem esquerda e superior de 3 cm e margens direita e inferior de 2 cm.

Os paragrafos devem iniciar a seis toques da margem esquerda ou a 1 cm da régua do
Word.

Deve ser utilizado a opcao justifica, para todo o texto, com exce¢édo do texto das
Referéncias que sdo justificadas apenas, na margem esquerda.

No final de cada folha, um novo paragrafo deve ter, no minimo, duas linhas além da

enumeracao da secdo; do contrério, iniciar em nova folha.

4.5 Espacamento

Devera ser observado:

a) recomenda-se espacamento simples para todo o documento; como trabalho
académico, digo, o texto poderéa ser digitado em espaco de 1,5 cm entre as linhas;

b) em espaco simples de linha, devem ser digitados: o resumo, as citacbes de mais de
trés linhas, as referéncias, natureza [tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a
que € submetida e area de concentracdo, apresentados na folha de rosto], assim como
as alineas, as legendas das ilustracdes e tabelas e as notas de rodapé, se apresentar;

c) as referéncias do final do trabalho devem ser digitadas em espaco simples e
separadas entre si por um espaco simples;

d) na folha de rosto, o tipo de trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo e a area de
concentragdo devem ser alinhados do meio da mancha gréfica para a margem direita;

e) na folha de rosto, logo abaixo da natureza do trabalho, deve vir o nome do
orientador, na mesma direcdo da margem anterior, separado por espaco de 1,5 de
entre linha.

No texto do relatorio, os titulos das se¢bes devem ser separados do texto que 0s procede

e que os sucedem por um espaco de 1,5 cm entre linha. (Ver 4.7).
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Exemplo:

2 LOGICA E LINGUAGEM
Aqui deve comecar o texto desta secéo...
2.1 Uso e mencéao

Aqui deve comecar o texto desta secéo...

4.6 Notas de rodapé

As notas de rodapé sao “Indicagdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo
autor, tradutor ou editor [...]” segundo a ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS (2002b, p. 2).

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citagdes no texto e o numérico para as
notas explicativas.

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, a partir da margem
esquerda, separadas do texto que o antecede por um espago simples de entre linha e por um
filete de 5 cm. A segunda linha da nota [e as demais, se houver] deve ser alinhada abaixo da
primeira letra da primeira palavra da nota, de maneira a destacar o expoente, sem espaco entre
elas e com fonte menor que a do texto, e uniforme para todas as notas (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011b).

Para as citacGes de autoria no texto: se for escolhido o sistema autor-data as notas
explicativas aparecem em nota de rodape.

Se o sistema de chamada de autoria no texto for escolhido o sistema numérico néo se

deve utilizar notas de rodapé.

Exemplo no rodapé da pagina:

' Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2 Encontramos esse tipo de perspectiva na segunda parte do verbete referido na nota anterior, em
grande parte do estudo de Rahner (1962).

As notas de rodapé podem ser representadas por:
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a) notas de referéncia - indicando as obras consultadas e citadas pelo autor. A
numeracdo é feita com algarismos arabicos, ter numeragdo Unica e consecutiva para
cada capitulo ou parte e ndo iniciar a numeracdo em cada pagina. A primeira citacdo
de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa e as citacfes
subsequentes dessa mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada
utilizando as expressdes latinas, abreviadas, quando for o caso. S&o elas:

Exemplo:

! CAVALIERI FILHO, Sérgio. Programa de responsabilidade civil. 9. ed., rev. e aum. Sao Paulo:
Atlas, 2010.

- idem - mesmo autor = Id.,

Exemplo:

'INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 2009, p. 8.
?1d., 2011, p. 27.

- ibidem - na mesma obra = Ibid.,

Exemplo:

*DURKHEIM, 1927, p. 177.
*Ibid., p. 198.

- opus citatum, opere citato - obra citada = op. cit.,

Exemplo:

*REGO, 2010, p. 27.
6CAMPOS, 20009, p. 31-38.
"REGO, op. cit., p. 29.
- passim - aqui e ali, em diversas passagens = passim,

Exemplo:

8 CAMPOS, 2004, passim.

- loco citato - no lugar citado = loc cit.,

Exemplo:

Y TOBAR; YALOUR, 2001, p. 21-27.
" TOBAR; YALOUR, loc. cit.
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- confefere - confira, confronte - Cf.,

Exemplo:

13 Cf. CALDEIRA, 2010, p. 33.

- Sequentia - seguinte ou que se segue - et. seq.,

Exemplo:

"' FOUCAULT, 1996, p. 18 et seq.

- apud — citado por, conforme, segundo — pode ser usada tanto no texto como em

nota de rodapé.

Exemplo no rodapé da pagina:

® GARDINALLI, 2008 apud CHRISTOVAM, 2010, p. 8.

Outras expressdes latinas jA& mencionadas neste trabalho e que sdo aplicadas apenas em
lista de referéncias:
- ca. (circa) - aproximadamente. Exemplo: [ca. 2007].
- etal. (et alli) - e outros. Exemplo: HELZENREDER, F. et al.
- S.I. —sine loco - isto €, local de publicacdo ndo identificado.
Exemplo: [S.l.]: Manolo, 2010.

- 8.n. — sine nomine - editora ndo identificada. Exemplo: Séo Paulo: [s.n.], 2011.

b) notas explicativas - esclarecem ou comenta sobre alguma abordagem do texto, ou
mesmo traduzir uma citacdo em lingua estrangeira, apresentada no texto. A
numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ter a
numeragdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. N&o se inicia a
numeracao a cada pagina.

Exemplo no texto:

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculacdo escolar ou
vinculacéo profissional.®

Na nota de rodapé:
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¥ Sobre essa orientacao segura, ver também Luca (2009, p. 44-53).

4.7 Indicativos de secdo no texto do documento [Numeracdo progressiva NBR
6024:2012]

O indicativo numérico de uma secdo, no texto do documento, representado em
algarismo arabico, deve preceder seu titulo e deve ser alinhado a esquerda, separado por um
espaco de caractere.

Exemplo:

1 INTRODUCAO

Aqui comeca o texto...

2.1 Novas tecnologias da informacéo

Aqui comeca o texto...

Os titulos das secOes primarias [1, 2, 3...], por serem as principais divisdes de um texto,
devem iniciar em péagina impar (anverso), em folha distinta, na parte superior da mancha
gréfica, e ser separado do texto que os sucede por um espaco de 1,5 cm entre as linhas. Da
mesma forma, os titulos das subsecbes devem ser separados do texto que os precede e que 0s
sucede por um espaco, entre as linhas, de 1,5 cm.

Se 0s titulos ocuparem mais de uma linha, a partir da segunda linha devem vir alinhados
abaixo da primeira letra da palavra do titulo.

Os titulos das secBes: primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias devem
ser destacados, gradativamente, utilizando-se os recursos de caixa alta, caixa baixa, redondo,
italico, sublinhado, com negrito ou sem negrito. Devem-se limitar as secdes até a quinaria.

De acordo com o que foi evidenciado, deve existir uniformidade entre o corpo do texto
e 0 sumario, evidenciando a sistematizacdo do trabalho.

No texto, apenas 0s seguintes elementos textuais apresentam o indicativo numérico,
posicionados a esquerda, séo eles: a introducéo, o desenvolvimento [as se¢Oes e subsecdes] e a

conclusdo.
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4.8 Titulos sem indicativos numéricos

Os titulos sem indicativos numéricos sao: ERRATA, AGRADECIMENTOS, LISTAS,
DE ILUSTRACOES, LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS, RESUMO, SUMARIO,
REFERENCIAS, GLOSSARIO, APENDICE, ANEXO, INDICE - devem ser centralizados e

em negrito.

4.9 Elementos sem titulos e sem indicativos numéricos

Fazem parte: a dedicatoria e a epigrafe.

4.10 Numeracao progressiva das se¢des do documento. Sistematizacédo do texto

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, NBR 6024 (2012a), especifica os principios
gerais de um sistema de numeracdo progressiva das se¢des do documento [priméria, secundaria,
tercidria, quaternadria e quinaria] e o inter-relacionamento da matéria, permitindo, assim, sua

localizacdo, exposta em uma sequéncia ldgica.

4.10.1 Secdes
Apresentar conforme as alineas a seguir:
a) numerar as secoes, utilizando-se de algarismos arabicos [indicativos numéricos de secBes];

b) limitar a numeracédo progressiva até a quinta se¢do, ou seja: primaria, secundaria, terciaria,
quaternéria e se¢do quinaria;

C) no texto do documento, colocar o titulo das se¢bes apds o indicativo numérico de cada
se¢do, alinhado & margem esquerda, separado entre si, por um espaco. O texto da indicada
secdo deve ser iniciado em outra linha;

d) ndo utilizar sinais e ponto, hifen, parénteses ou travesséo entre o indicativo numérico da
secdo e seu titulo;

e) em todas as segdes do documento, devem conter um texto, anterior as alineas,
relacionados as referidas alineas;

f) grafar todos os indicativos das se¢des primarias em nimeros inteiros, a partir de 1;
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0 indicativo da secdo secundaria deve ser constituido pelo nimero da secdo que o
antecedeu, que € a se¢do priméria, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia
do assunto, separado por ponto. Para as secOes terciarias, quaternarias e quinarias, se
houver, repete-se 0 mesmo processo da se¢ao secundaria;

Exemplo:

1

1.1
111
1111

SECAO PRIMARIA
Secao secundaria
Secdo terciaria

Secdo quaternaria

1.1.1.1.1 Secdo quinaria

h)

)

as palavras: errata, agradecimentos, resumo, listas de ilustracGes, lista de tabelas, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, sumario, lista de referéncias, glossario, apéndice,
anexo e indice - devem ser centralizadas, grafadas em maidsculas, com 0 mesmo destaque
tipografico das seccBes primarias, ou seja, em negrito, e nao devem ter indicacéo
numérica ou seja, numeradas;

os titulos com indicagdo numérica, ocupando mais de uma linha, devem vir alinhado
abaixo da primeira letra da palavra desse titulo;

os titulos das secbes devem ser, tipograficamente, destacados, da secdo primaria a
secdo quinaria, utilizando-se os recursos graficos de maidscula, mindscula, negrito,
italico ou sublinhado, e outros;

4.10.2 Alinea

Define-se como uma das subse¢Oes de uma se¢éo de um documento. Deve ser apresentada

conforme ja apresentadas conforme texto a seguir:

a)

b)

devem ser subdivididos em alineas [a, b, c...] 0s diversos assuntos que ndo possuam
titulo proprio dentro de uma mesma se¢ao;

todo texto precedente das alineas deve terminar em dois pontos;

as alineas devem ser representadas por letras minusculas do alfabeto, seguida de
paréntese. Utilizam-se letras dobradas quando esgotadas as letras do alfabeto;

as letras representativas das alineas devem apresentar recuo a margem esquerda;

0 texto de toda alinea deve comegar com letra minuscula e terminar por ponto e virgula,
com excec¢do da Ultima alinea que deve terminar em ponto final;

havendo subalinea, o texto da alinea deve terminar em dois pontos;
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g) asegunda e as demais linhas do texto da alinea [se houver] comecam sob a primeira letra
do texto da propria alinea, em espaco simples de entre linhg;

h) usar espaco de 1,5 cm de entre linhas, entre as alineas. E espaco simples entre as linhas do
texto da alinea.

4.10.3 Subalinea

A subdivisdo de uma alinea consta em uma subalinea. Nessa situacao deve ser observado no
texto:

a) asubalinea deve comecar por um travessao, seguido de um espaco;
b) deve apresentar recuo em relacédo a alinea;

c) o texto da subalinea deve comecar por letra mindscula e terminar por ponto-e-
virgula. A ltima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver proxima
alinea naquela secdo;

d) asegunda e as demais linhas do texto da subalinea [se houver] comegam sob a primeira
letra do texto da propria subalinea;

e) espaco simples no texto explicativo da subalinea e espaco de 1,5 cm entre as subalineas.

Exemplo de subalinea:

a) aalinea é muito usada em textos cientificos:
- seja para texto de autoria individual ou em colaboracdo;
- seja para tornar o texto mais compreensivo.

NOTA: Neste exemplo acima, temos uma alinea e duas subalinea.

4.10.4 Indicativos

Os indicativos devem ser citados no texto conforme os exemplos a seguir:
..ver3.8..
..nasecdo 4 ...
..em1.5.1.40u ..1%pardgrafo de 1.5.1.4 ...
Na alinea c, da se¢édo 4.2 ...

Na segunda subalinea, da alinea a ...
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4.11 Paginagéo

As folhas ou péginas pré-textuais, que sdo a partir da folha de rosto, vindo logo depois:
errata (se houver), folha de aprovacéo, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo, listas e
sumario devem ser contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo das
paginas aparecerd a partir da primeira folha da parte textual, ou seja, a partir da primeira
folha da introducdo, em algarismos arébicos. Para os trabalhos digitados somente no
anverso a numeracdo deve figurar no canto superior direito da folha a 2 cm da borda
superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha, e tamanho de fonte
menor que a do texto [tamanho 11, por exemplo].

Se o trabalho for digitado no anverso e verso a numeragdo das paginas devem ser
colocadas no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior
esquerdo.

No caso do trabalho ser em mais de um volume, deve ser mantida uma Unica sequéncia
de numeracdo de folhas, do primeiro ao ultimo volume.

Havendo apéndice e/ou anexo, glossario ou indice, as folhas devem ser numeradas de maneira

continua, dando seguimento a numeracgéo do texto principal.

4.12 Abreviatura, sigla e acronimo
Caracterizacao de abreviatura:

a) as vezes se faz necessario, mas deve ser usada com moderacdo. Deve-se evitar
invencoes;

b) representacdo de uma palavra por meio de alguma (s) de suas silabas ou letras;
c) consiste em suprimir o final da (s) palavra(s) por um ponto (.);

d) ndo se deve abreviar palavras de menos de cinco letras, com algumas exce¢des como
a palavra maio, mas a palavra tomo é abreviado em t;

e) com algumas excecoes, deve-se terminar uma abreviatura sempre por uma consoante.
CaracterizacOes da sigla e acrénimos:

a) asigla e o acrénimo estdo relacionados com um titulo. A sigla constitui a reunido
das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacéo ou titulo;



b)

c)

d)

€)

f)

9)

7

0 acrénimo vem da soma de algumas silabas ou parte desses vocabulos. O acrénimo
n&o deixa de ser uma sigla;

apresentar no mesmo corpo do texto, sem uso de ponto. Exemplos: Organizagéo dos
Estados Americanos (OEA) [sigla]; Superintendéncia do Desenvolvimento do
Nordeste (SUDENE) [acronimo];

sigla e acronimos ndo devem ter ponto nem divisdo silabica. Excecdo: S.O.S. do
inglés Save Our Souls [Salvem nossas almas];

as siglas devem ser grafadas em maiusculas quando suas letras sdo pronunciadas

separadamente. Exemplo: FGTS, ISSN, CNBB, ISBN. Como exce¢do: CNPq, UnB,

CPQRR;

acrénimo, formando palavras, devem ser grafados somente com a primeira letra em
mailscula. Exemplos: Petrobras, Internet, Unesco, Capes. Excecéo: IBICT,;

no texto, ao aparecer siglas e acrénimos pela primeira vez, devem aparecer entre
parénteses precedidos de sua forma completa [por extenso]. Da segunda vez em
diante, s6 aparece a sigla ou acrénimo, sem o parénteses, Exemplos: O Centro de
Pés-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo (CEPPEX) da Faculdade Batista Brasileira
(FBB) tem como objetivo...; Imprensa Nacional (Impr. Nac.).

4.13 llustragdes

A

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas NBR 6029 (2006), caracteriza como

ilustracdo: quadro, desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma,

planta, retrato, figura , imagem entre outros, que acompanham o texto.

Para sua identificacédo:

a)

b)

d)

qualquer que seja a ilustracdo, sua identificacdo deve vir na parte superior
precedida da palavra designativa: quadro, figura etc. seguida do nimero de ordem
de ocorréncia no texto, em algarismo arabico, travessdo e do respectivo titulo e/ou
legenda explicativa [de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto] tamanho
de letra menor que a do texto;

apos a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada [elemento
obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor], a legenda, notas e outras
informagdes necessarias a compreensdo da ilustracdo, se houver. Tipo de letra
menor que a do texto;

se a Figura ou o Quadro tem autoria, apresentar a fonte bibliografica, logo ap0ds sua
legenda, ou seja, 0 SOBRENOME do autor do documento onde foi retirada ou
adaptada a informacéo da Figura, 0 ano e 0 nimero da pagina onde foi pesquisada;

a fonte bibliogréfica deve ser citada na lista de Referéncias;
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e) toda ilustracdo, com excecdo de tabela, deve ser fechada em todos os lados e deve
vir separada do texto por um espago de 1,5 cm entre as linhas.

No texto, quando fizer referéncia a ilustracéo, deve ser escrito: na Figura 1 ou Quadrol
ou (Figura 1), (Quadro 1).
Exemplos:
A Figura 1 mostra os achados de [...]

[...] os achados s@o comparaveis (Figura 1).

Exemplo da citagdo da fonte bibliogréfica na legenda da Figura:
Legenda localizada na parte superior da ilustragéo

Figura 3 - Planeta Marte

Fonte consultada localizada na parte inferior da ilustracdo

Fonte: SILVA, 2008, p. 83

4.14 Tabelas

E a forma ndo discursiva de apresentar informacdo, apresentando como informagao
central, o dado numérico, garantindo a clareza das informacfes, quantificando um dado
especifico observado (FUNDACAO INSTITUTO GEOGRAFICO E HISTORICO DO
BRASIL, 1993).

A seguir, algumas orientagdes para a apresentacao de tabela:

a) toda tabela deve ter significacdo prépria, facilitando o entendimento de consulta a
texto, quando isolada;

b) estruturada com: titulo, cabecalho, corpo da tabela e a fonte, (se houver);
c) aestruturacdo de uma tabela deve ser feita basicamente com, no minimo, trés tracos
horizontais paralelos: o primeiro para separar 0 topo; 0 segundo para separar 0

espaco do cabecalho e o terceiro fechar a tabela;

d) serdo delimitadas no alto e embaixo, por tragos horizontais mais grossos que o trago
do fechamento do titulo;

e) sera facultativo o emprego de tracos verticais para a separacdo das colunas no corpo
da tabela;

f) recomenda-se ndo delimitar a tabela dos lados, a direita e a esquerda;
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g) o titulo deve indicar abrangéncias geograficas e temporais dos dados numéricos, sem
abreviaturas, por extenso, de forma clara e concisa. Exemplo: Pessoas empregadas
em atividades agricolas, por grupo de horas semanais trabalhadas e classe de
remuneracéo — Brasil — 1976;

h) no corpo da tabela apresentar dados resumidos e seguros, dados numéricos ou seja:
matematicos- estatisticos;

i) 0 nome Tabela deve aparecer na parte superior, seguida do nimero de ordem que a
identifica;

J) a numeracdo deve ser consecutivamente e independentemente, em algarismos
arabicos crescente, segundo aparece no texto, e deve aparecer o mais proximo
possivel do texto onde foram referenciadas;

k) no texto, quando fizer referéncia a Tabela, deve-se grafar: na Tabela 1 ou (Tabela 1).
Exemplos: [...] como é apresentado na Tabela 1; Existem poucos mestrandos no
Brasil (Tabela 1);

I) quando a tabela for pesquisada ou adaptada de um documento, sera preciso citar a
fonte bibliografica onde foi pesquisada;

m) a fonte devera ser citada na primeira linha, apds o fechamento da tabela na sua parte
inferior, para indicar seu responsavel (se houve), representada por: Fonte:
SOBRENOME, ano, pagina; com letra tamanho 11 ou 10, fonte igual a do texto;

n) a referida fonte devera ser citada, com todos os dados bibliograficos, na lista das
Referéncias do trabalho que esta sendo elaborado;

0) uma tabela deve ter nota geral, inscrita no seu rodapé, logo ap6s a linha da fonte, se
houver, sempre que houver necessidade de se esclarecer seu conteldo;

p) deve ser separada do texto por dois espacos de 1,5 de entrelinha;

q) quando, por excessiva altura, a tabela tiver de ocupar mais de uma pagina, ndo seré
delimitada na parte inferior; repete-se o cabecalho na pagina seguinte. Neste caso,
deve-se usar, no alto do cabecalho ou dentro da coluna indicadora, a designagéo
continua ou concluséo, conforme o caso;

r) quando optar-se pela tabela muito grande, no sentido horizontal, o papel devera ficar
no sentido paisagem, no Word, e o titulo devera ficar voltado para a margem
esquerda da folha.

Maiores informacgdes consultar Norma Apresentacdo Tabular da Estatistica Brasileira,
da Fundac&o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, 1993.

A seguir, exemplo de como citar a tabela no texto:

Dentre os periédicos consultados pelos usuérios, em algumas areas do conhecimento, foi

possivel estabelecer-se 0s assuntos mais pesquisados, em 2009 (Tabela 2).
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Cabecalho Cabecalho Cabecalho Total*
Corpo da tabela% Corpo da tabela % Corpo da tabela % 00%
Corpo da tabela% Corpo da tabela % Corpo da tabela % 00%

TOTAL % % %

Fonte: Criagdo do autor
% Diferenca entre Tabela e Quadro

Tabela apresenta dados matematicos e estatisticos, com varia¢bes qualitativas e
guantitativas para a sua compreensdo; o quadro apresenta dados de forma organizada e sem
nenhuma elaboracdo matematico-estatistica.

O quadro deve ter a mesma estrutura da tabela, como foi discorrido no texto acima,
porém, delimitado dos lados, e seu titulo devera constar, como nas demais figuras, na parte
superior, precedido da palavra Quadro e numerado de acordo com a ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, com a legenda explicativa breve e clara; se houver fonte bibliografica
terd 0 mesmo procedimento que a tabela, conforme texto acima.

O quadro deve ser delimitado, fechado em todos os lados e deve vir separada do texto

por um espaco de 1,5 de entre linhas.

Exemplo de Quadro:



Brasileira — Bibliotecaria Ana Christina Caldeira de Campos —CRB/5-248
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Quadro 1 - Producéo editorial da Biblioteca Prof. Abel Gomes do Amaral da Faculdade Batista

TIPO DA PUBLICACAO TITULO DA PRODUCAO ISSN
CIENTIFICA
Revista impressa Maiéutica; revista de Filosofia, 2002 1676-9155
Revista online Domus Online: revista de teoria 1807-7080
politica, social e cidadania, 2004,
2005, 2006/2007, 2008, 2009/2010
Revista online I\/.Ialeut_lca D_'g'tél: re\{lsta de 1981-0229
Filosofia e Ciéncias afins, 2006,
2006/2007, 2007/2008
Revista online 1981-5832

Manual impresso e online

Anais online
Anais online
Anais online
Normas online

Normas online

Manual impresso e online

Manuais impressos e online

Manual no prelo

Editoragdo de Livros

Reger Virtual, 2007, 2007/2008

Manual Prético para Elaboracéo de
Relatério de Estagio Supervisiona-
do, 2005, 2. ed. rev., aum. e atual.
2006; 3. ed., rev. e atual., 2009; 4 ed.
rev., aum. e atual. 2014

I Seminario de Producéo Cientifica
da FBB, Anais... 2007

I1-111 Seminéarios de Producgdo
Cientifica da FBB, Anais...2008-2009

I-1V Seminarios Interdisciplinares
da FBB, Anais... 2009-2010.

Normas de Publicagdo Coluna
Docente, 2009

Normas de Publicac@o Coluna
Discente, 2009

Projeto de Pesquisa: estruturacdo e
normalizagdo: manual pratico, 2009;
2.ed., 2011

Quialificando Trabalhos Académi-
cos: manual de normalizag&o de
monografias, dissertagdes e teses,
2011, 2012, 2. ed. rev., aum. € atual.

Apresentando e normalizando
artigo cientifico - ja existem as
orientacdes no site FBB link> Curso
Direito> Normativas — Manual no
prelo

Guerra Espiritual Autoria Bispo
Patriarca Atila Brandao

Autoridade Espiritual Autoria Bispo
Patriarca Atila Brandao

Fonte: CAMPOS, 2009, p. 72. Atualizado 2014
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4.15 Outras instrucdes relativas apresentacao de originais

s DATAS

Escrever o nome dos meses por extenso. Exemplo: 27 de janeiro de 2009; 26 de
fevereiro de 2006. O primeiro dia do més — 0 que ndo acontece com 0s demais dias que séo
expressos na forma cardinal — é sempre indicado pela abreviatura do niimero ordinal. Ex.: 1°
de novembro de 2009.

% GRIFO
Usa-se grifo, italico ou negrito para:

« titulos das obras apresentadas nas referéncias;
« titulos dos periodicos;

e Nomes cientificos.

< HORARIO

Pode ser especificado em horas, minutos e segundos, e sdo muitas as variagdes possiveis
para a indicacdo de horarios por meios de algarismos. Entre essas variacfes nao usar a forma
inglesa, representada pelo sinal de dois-pontos entre o indicador da hora e dos minutos. Usar
as abreviaturas h, min e seg sem ponto final nem espago. Ex.: 12h; 21h15min2seg; dez horas;

como também, as trés horas e meia da madrugada; ao meio dia e meio.

7

» MAIUSCULAS

Usadas em:

« sobrenome do autor e inicial de prenome de autor [se é esta a op¢édo na lista de
referéncia] Ex.. CAMPOS, P. C.;

o primeira palavra do titulo do documento quando a autoria € desconhecida. Ex.:
DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro;

- entidades coletivas como autoria. Exemplo: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS;

« nomes geogréaficos, quando anteceder um orgdo governamental da administragéo,
como autor entidade. Ex.: BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia;

otitulos de eventos apds a expressdo In: CONFERENCIA, CONGRESSO,
ENCONTRO, SEMINARIO, etc. ou no inicio da referéncia quando referenciar o
documento no todo, assim como entidade como autor.
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Exemplo:

VILAN FILHO, J. L. Catalogo coletivo de teses: situacdo atual e perspectivas. In:
SEMINARIO NACIONAL DE COMPUTACAO BIBLIOGRAFICA. Campinas, 1994.
Anais... Brasilia: IBICT, 1995. p. 21-29.

e conceitos politicos importantes: Ex.: Constituicdo, Estado, Federacdo, Poder
Judiciario, Republica, Unia;

e Nas eras histéricas e nos nomes proprios das épocas notaveis. Ex.: Idade do Bronze,
Idade da Pedra, Quinhentos [0 século XVI]. Esta regra ndo se aplica a palavra século,
que deve ser grafada com letra inicial mindscula, se ndo for inicio de periodo;

« N0S nomes que designam conceitos nacionalistas, politicos ou religiosos. Ex.: Estado,
Igreja, Nacao;

enos nomes que designam disciplinas, arte, ciéncias. Ex.: Filosofia, Matematica,
Direito, Cultura;

 NOS pontos cardeais quando designam regides. Ex.: guerra do Ocidente, 0s povos do
Oriente, o clima do Norte do Brasil € mais seco;

« nos documentos oficiais das autoridades ptblicas. Ex.: A Lei n° 8.888; 0 Decreto n® 7.345;
a Portaria n° 23.

%» MINUSCULAS

7

« N0S nomes dos dias da semana, das estacdes do ano e dos meses. Ex.: Hoje é segunda-
feira; no dia 22 de setembro comeca a primavera;

 nas festas populares. Ex.: carnaval,

« na sequencia de alineas que devem ter inicio na altura do paragrafo do texto. (Ver 4.10.2¢).

% NUMERO E NUMERAIS

Algumas considerag6es sobre 0 uso dos numerais no texto:

0 NUmero deve ser grafado por extenso ao iniciar paragrafo;

e 0S numerais expressos em um sO vocabulo grafam-se por extenso e 0s que exigem
mais de uma palavra grafam-se em algarismos. Exemplo: Mais de setecentos

trabalhadores ...; Mais de 2.000 trabalhadores compareceram...;

« 05 nimeros ordinais seguem 0 mesmo contexto acima: segundo, oitavo, décimo, 28%
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ea regra acima aplica-se também para percentagens utilizando-se expressdes “por
cento” e o simbolo “%”. Exemplo: Apenas quinze por cento dos trabalhadores...;
Apenas 27% dos trabalhadores;

« NA0 se utiliza o zero a esquerda dos numerais que indicam dia e més;

 0S nUmero de um a dez quando ndo estiverem em um contexto matematico devem ser
escritos por extenso. Exemplo: O folheto tem sete paginas;

e €M UMa sentenca que apresenta uma serie de elementos comuns que contenha alguns
nimeros maiores que dez e alguns menores, sao usados apenas algarismos. Exemplo:
Foram plantadas 10 goiabeiras, 26 mangueiras, 8 pitangueiras e 5 abacateiros;

« NUMeros acima de 999 devem ser divididos por um espago, ndo por ponto;
Exemplo: 7 345 879 e ndo 7.345.879;

e 0S nUmeros terminados em varios zeros devem ser substituidos por palavras.
Exemplo: Existem mais de dois milhdes de pesquisadores interessados em acessar a
Internet diariamente;

«0 Cddigo de Enderecamento Postal (CEP) constitui-se obrigatoriamente de oito
digitos, todos em arébicos, sendo que os primeiros cinco digitos, sem ponto nem espago
entre eles, seguidos de um hifen e os demais trés digitos, que servem para identificar o
logradouro. Exemplo: 41850-050.

< PONTUACAO

e barra transversal [ / ] usada para informar a(s) contencdo(6es) das datas de fasciculos
ndo sequenciais e entre nimeros Exemplo: 2008/2009, 5/6. [Significando Unico
fasciculo anual de revista ano 2008/2009 ou Unico fasciculo de revista nimero 5/6;

e colchetes [ ] é usado para indicar uma data aproximada se nenhuma data de
publicacdo, do copiraite, impressdo ou distribuicdo for determinada. Exemplo: [2008].
(Ver 2.3.1.7); quando é desconhecida o local da editora e a editora. Exemplo: [S.I.:
s.n.];

« hifen - utilizado entre paginas sequenciais. Exemplo: p. 37-45 e datas de fasciculos
também sequenciais. Exemplo: 2008-2009;

e paréntese ( ) é usado para indicar série, colecdo, grau e o titulo que caracteriza a
funcdo e/ou responsabilidade de autoria em coletdnea ou ndo, de forma abreviada.
Coordendor (Coord.); Organizador (Org.); Compilador (Comp.); Editor (Ed.); Consultor
(Cons.). Ex.: ESTEVES, P. (Org.);

O paréntese e também usado para conter elemento(s) necessario(s) para identificacdo da
fonte de citacdo. Ver 3;

e ponto [.] usa-se apds o nome do autor/autores, ap6s o titulo, edicdo, apdés o v de
volume (se houver), apds p de pagina, e no final da referéncia;



85

« ponto de interrogacdo [?] quando € a data provavel do documento.
Exemplos: [20077] data provavel; [200-?] década provéavel,

« dois pontos [:] usados antes do subtitulo (se houver), antes do nome da editora e
depois do termo In;

« ponto e virgula [;] usado para separar os nomes dos autores;

e virgula [,] usada ap6s o sobrenome dos autores, apéds a editora, entre o volume e o
namero, apds as paginas da revista e apds o titulo da revista;

e reticéncias [...] usadas para indicar supressdo de titulos, nas referéncias que
apresentam os termos: Anais... Resumos... Proceedings...
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Com estas orientacbes, esperamos que o relatorio técnico-cientifico de estagio
supervisionado e outros trabalhos académicos tenham uniformidade e aspecto de ordenacéo e
leveza, na apresentacdo do projeto editorial, contribuindo para a compreensédo da mensagem

textual.



88



89

RERERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6021: publicacdo periddica
cientifica impressa - Apresentacdo. Rio de Janeiro, maio, 2003a.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informag&o e
documentacdo: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, ago. 2002a.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informagc&o e
documentacao: numeracdo progressiva das se¢es de um documento escrito: apresentacao.
Rio de Janeiro, maio 2012a.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: informagZo e documentac&o:
sumario: apresentacdo. Rio de Janeiro: maio 2012b.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informagc&o e
documentacao: resumo: apresentacao. Rio de Janeiro: nov. 2003b.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6029: informagc&o e
documentacao: livros e folhetos: apresentacao. Rio de Janeiro, abr. 2006.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6034: informag&o e
documentacdo: indice. Rio de Janeiro, 2004.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagio e
documentacao: citacfes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, ago. 2002b.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10719: informagio e
documentacao: relatério técnico e/ou cientifico: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2011a.

ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informagio e
documentacao: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2011b.

ASSOCIACAO DOS BIBLIOTECARIOS DO DISTRITO FEDERAL. Editoracéo de
publicacdes oficiais. Brasilia, 1987.

CAMPELO, B. S.; CENDON, B. V.; KREMER, J. M. Fontes de informacao para
pesquisadores e profissionais. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 2000.

CUNHA, M. B. Para saber mais: fontes de informacéo em ciéncia e tecnologia. Brasilia:
Briquet de Lemos/Livros, 2001.

FONSECA JUNIOR, L. E. Alteragdes hepaticas em pacientes com sindrome de
imunodeficiéncia adquirida: avaliacdo histopatologica e ultraestrutural: estudo através biopsias
hepaticas. 1998. 168 f. il. Tese (Doutorado em Patologia Humana)-Faculdade de Medicina,
Universidade Federal da Bahia, Salvador, 1998.

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL. Disponivel em: <http://www.bn.org/>. Acesso
em: 6 set. 2009.
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FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE).
Centro de Documentacéo e Disseminacdo de Informacdo. Normas de apresentacgéo tabular.
3. ed. Rio de Janeiro, 1993. Disponivel em: <http://www.biblioteca.ibge.gov.br>. Acesso em:
27 jan. 2008.

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAQAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA.
Disponivel em: <http://www.ibict.com.br>. Acesso em: 6 set. 2009.

JOINT STEERING COMMITEE FOR REVISION OF AACR2. Cdédigo de catalogacgao
anglo-americano. 2. ed. rev. 2002. Traducédo para a lingua portuguesa sob a responsabilidade
da FEBAB. Séao Paulo: FEBAB/Imprensa Oficial do Estado de S&o Paulo, 2005. pt. 1 e 2.

LUBISCO, N. M. L.; VIEIRA, S. C.; SANTANA, 1. V. Manual de estilo académico:
monografias, dissertacdes e teses. Salvador, EDUFBA. 4. ed. rev. e ampl., 2008.

MARTINS, Eduardo. Manual de redagao e estilo. Disponivel em:
www.estaddo.com.br/manualredacao/. Acesso em: 16 out 2013.

WIKIPEDIA: a enciclopédia livre. Disponivel em <https//pt.wikipedia.org>. Acesso em: 16
out. 2013.


http://www.ibict.com.br/
http://www.estadão.com.br/manualredacao/
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GLOSSARIO

Termos pesquisados em varias normas da ABNT e sites citados na lista de Referéncias

Abreviatura
Representagdo de uma palavra por meio de alguma de suas silabas ou letras.

Agradecimentos
Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram de maneira
relevante a elaboragéo do trabalho.

Alinea
Cada uma das subdivisdes de uma secdo de um documento.

Anexo
Texto ou documento nédo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagdo, comprovagao ou
ilustracao.

Apéndice
Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentacéo, sem
prejuizo de sua unidade nuclear.

Autor
Pessoa fisica responsavel pela criacdo do contetdo intelectual ou artistico de um documento.

Autor entidade
Instituicdo, organizacdo, empresa, comité, comissdo, eventos entre outros, responsaveis por
publicacGes em que nao se distingue autoria pessoal.

Banco de dados
Sdo colegdes de informacOes de grande importancia para as empresas no controle de acoes
empresariais.

Blog

Diério da rede. E um site que permite a atualizagio rapida de artigo ou posts, organizado por
ordem cronolodgica inversa. Alguns fornecem comentarios ou noticias sobre um assunto,
outros como diérios on line, por qualquer individuo.

Cabecalho
Palavra(s) ou simbolo(s) que determina(m) a entrada.

Cabecalho simples
Cabecalho formado por uma so6 palavra ou simbolo.

Cabecalho composto
Cabecalho formado por duas ou mais palavras ou simbolos dos quais, pelo menos o primeiro,
tem um significado proprio ou independente.
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Capa

Protecdo externa sobre a qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua identificacéo.
Feito de material flexivel (brochura ou rigido (cartonado ou encadernado).

A primeira e a quarta capas séo as faces externas da publicacdo. A segunda e a terceira capas
sdo as faces internas ou o verso da primeira ou quarta capas.

Citacéo
Menc&o, no texto, de uma informag&o extraida de outra fonte.

Citacéo de citacao
Citacdo direta ou indireta de um texto em que néo se teve acesso ao original.

Citacdo direta
Transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.

Citacdo indireta
Texto baseado na obra do autor consultado.

Classificacdo de seguranca
Guia de sigilo atribuido ao relatdrio técnico/cientifico, de acordo com a natureza de seu
conteddo, tendo em vista a conveniéncia de limitar sua divulgacéo e acesso.

Colecao: Ver Série.

Colofao
Indicagéo, no final do livro ou folheto, do nome do impressor, local e data da impresséo e
eventualmente, outras caracteristicas tipograficas da obra.

Compilador

Pessoa que produz uma coletdnea selecionada e juntando matéria extraida de obras de vérias
pessoas ou entidades. E também aquele que escolhe e reine, numa publicacdo extratos de
obras de uma pessoa ou entidade.

Coordenador

Aquele que prepara para publicagdo um item que néo seja de sua autoria. Seu trabalho pode
ser circunscrito a preparacdo do item para o produtor, ou pode incluir a supervisdo da
producdo, revisdo (emenda) ou elucidacdo do texto, bem como o acréscimo de introducao,
notas e outra matéria critica. Em certas obras, pode compreender a direcdo técnica de uma
equipe de pessoas encarregadas de escrever ou compilar o texto. No Brasil este termo
corresponde corretamente a “editor”.

Dados internacionais de catalogagdo-na-publicacéo
Registro das informacdes que identificam a publicacéo na sua situacéo atual.

Direito autoral (copirraite)
Protecdo legal que o autor ou o responsavel (pessoa fisica ou juridica) tem sobre sua produgédo
intelectual, cientifica, técnica, cultual ou artistica.
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Edicéo

Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. Pertencem a mesma edicao
de uma publicacdo todas as impressdes, reimpressdes, tiragens etc. produzidas diretamente ou
por outros métodos, sem modificagdes, independentemente do periodo decorrido desde a
primeira publicacéo.

Editor
Pessoa fisica ou instituicdo; o responsavel intelectual ou cientifico que atua na reunido de
artigos para uma revista, jornal etc. ou coordena ou organiza na preparacdo de coletaneas.

Editora

Casa publicadora, pessoa(s) ou instituicdo(des) responsavel(eis) pela producdo editorial de
uma publicacdo. Sdo utilizadas outras denominagdes conforme o suporte documental:
produtora [para imagem em movimento], gravadora [para registros sonoros] entre outras.

Elemento pos-textual
Parte que sucede o texto e complementa o documento: referéncias, glossario, apéndice, anexo
e indice.

Elemento pré-textual

Parte que antecede o texto com informacdes que ajudam na identificacdoe utilizacdo do
documento: capa, lombada, folha de rosto, errata, dedicatdria, agradecimentos, epigrafe,
resumo, listas de ilustraces, lista de tabelas, sumario.

Elemento textual
Parte em que é exposto o conteudo do documento: introducédo, desenvolvimento e concluséo.

Entidade
Instituicdo, sociedade, pessoa juridica estabelecida para fins especificos.

Entrada
Unidade do indice que consiste em cabecalho e indicativo de sua localizacédo no texto.

Ensaio
Documento que expBe opinibes e idéias sobre assunto especifico, sem rigor de metodologia.

Errata
Lista dos erros ocorridas no texto, seguidos das devidas correces. Apresenta-se quase sempre
em papel avulso ou encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso.

Espagamento
Separar com espacos as letras de uma linha, as linhas de um trecho ou os trechos de uma
pagina.

Fasciculo
Unidade de publicacéo periddica.

Ficha catalogréafica
Registro das informacg6es que identificam a publica¢do na sua situacdo atual. Compilada por
profissional bibliotecario.



94

Folha
Papel com formato definido, composto por duas faces: anverso e verso.

Folha de rosto
Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do documento.

Folheto
Publicacdo ndo periodica que contém no minimo 5 e no maximo 49 péginas, excluidas as
capas e que é objeto de Numero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).

Formulario de identificacéo
Folha que apresenta dados especificos de identificacdo do documento

Glossario
Relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no
texto, acompanhadas das respectivas definicoes.

Hiperlink
Texto ou imagem com conexdo eletrénica que remete a outro documento eletrénico ou
website.

Homepage
E a pagina inicial de um site da internet, como a capa de uma revista, apresentando todo o
contetdo do referido site. [Wikipédia].

llustracdo
Designacédo genérica de imagem, que ilustra e elucida um texto.

Indicativo de secao
NUmero ou grupo numérico gque antecede cada se¢do do documento.

Indice
Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete
para as informacdes contidas no texto. Nao confundir indice com sumario e lista.

Legenda
Texto explicativo, redigido de forma clara, concisa e sem ambigiidade, para descrever uma
ilustracdo, tabela, quadro etc.

Livro
Publicacéo ndo periodica que contém acima de 49 paginas, excluidas as capas, e que € objeto
de NUmero Internacional Normalizado para Livro (ISBN).

Local
Cidade onde esta estabelecida a editora.

Lombada
Parte da capa do trabalho que reinem as margens internas das folhas, sejam elas costuradas,
grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.
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Marcador
Fita presa entre o0 miolo e a lombada do livro ou folheto, para marcar a folha de leitura.

Miolo
Conjunto de folhas, reunidas quase sempre em cadernos, que formam o corpo da publicacéo.

Monografia
Item ndo seriado, isto é, item completo, constituido de uma s6 parte, ou que se pretende
completar em um numero pré-estabelecido de partes separadas.

Monografia seriada

Conjunto de obras ou documentos independentes que, além de terem seus proprios titulos,
relacionam-se entre si mediante um titulo comum numerado. Sdo publicacdes de contetdo
técnico que apresentam informacGes e recomendacdes de carater pratico, devidamente
validadas e resultantes de atividades de pesquisa e desenvolvimento. Cada um dos itens pode
estar numerado ou nao.

Nota
Indicacdo, observacdo ou aditamento ao texto, feita pelo autor e/ou editor.

Notas de rodapé
Indicagédo, observacdo ou aditameto ao texto feito pelo autor, tradutor ou editor, podendo
também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha grafica.

Notas explicativas
Nota usada para comentarios, esclarecimentos ou explanac@es, que ndo possam ser incluidos
no texto.

Notas de referéncia
Notas que indicam fontes consultadas ou remete a outras partes da obra onde o assunto foi
abordado.

NUmero especial
Unidade da publicacdo que aborda um assunto especifico; também chamado de edicédo
especial.

Numero Internacional Normalizado para Livro / International Standard Book Number
(ISBN)

E um sistema internacional padronizado que identifica numericamente os livros segundo o
titulo, o autor, o pais, a editora, individualizando-os inclusive por edi¢do. Utilizado também
para identificar software, seu sistema numeérico é convertido em codigo de barras, o que
elimina barreiras linguisticas e facilita a sua circulagdo e comercializagdo.
Todos os livros publicados a partir de 01/01/2007, deverdo ter ano de edicdo 2007, e compor
o ISBN de 13 digitos iniciados pelo nimero 978.

Numero Padrdo Internacional para Publicacdo Seriada / International Standard Serial
Numbe (ISSN)

E o identificador aceito internacionalmente para individualizar o titulo de uma publicaco
seriada, tornando-o unico e definitivo. Seu uso € definido pela norma técnica internacional da
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International Standards Organization ISO 3297. O ISSN é operacionalizado por uma rede
internacional, e no Brasil o Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia
(IBICT) atua como Centro Nacional dessa rede. O ISSN identifica o titulo de uma publicacdo
seriada em circulacdo, futura (pré-publicacdo) e encerrada, em qualquer idioma ou suporte
fisico utilizado (impresso, online, CD-ROM etc.). E composto por oito digitos, incluindo o
digito verificador, e é representado em dois grupos de quatro digitos cada um ligados por
hifen, precedido sempre por um espaco e a sigla ISSN.

Orelha
Cada uma das extremidades da sobrecapa ou da capa do livro, dobrada para dentro e, em
geral, com texto sobre o autor ou o livro.

Palavra-chave
Palavra representativa do conteddo do documento, escolhida, preferencialmente, em
vocabulério controlado.

Pagina
Cada uma das faces de uma folha.

Paper

E um pequeno artigo cientifico, elaborado sobre determinado tema ou resultados de um
projeto de pesquisa para comunicacdes em congressos e reunides cientificas, sujeitos a sua
aceitacédo por julgamento.

Periodicidade

Intervalo de tempo entre uma publicacdo sucessiva dos fasciculos de um mesmo titulo de
publicacdo. Quando editado regularmente, o peridédico pode ser diario, semanal, quinzenal ou
bimensal, mensal, bimestral, trimestral, semestral, anual, bienal, trienal etc.

Portal eletrénico

Um portal € um site na internet que funciona como centro aglomerador e distribuidor de
conteldo para uma série de outros sites ou subsites dentro, e também fora, do dominio ou
subdominio da empresa gestora do portal. [Wikipédia]

Posfacio
Matéria informativa ou explicativa posterior a conclusdo do texto que, de alguma forma altere
ou confirme seu contetdo.

Prefacio
Texto de esclarecimento, justificagdo ou comentério, escrito por outra pessoa, também
chamado de apresentagdo quando escrita pelo préprio autor.

Projeto de pesquisa )
Compreende uma das fases da pesquisa. E a descri¢do da sua estrutura.

Publicacao
Conjunto de paginas impressas com a finalidade de divulgar informacao.


http://www.ibict.br/secao.php?cat=ISSN/Publica%E7%E3o%20Seriada
http://pt.wikipedia.org/wiki/Site
http://pt.wikipedia.org/wiki/Internet
http://pt.wikipedia.org/wiki/Dom%C3%ADnio
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Subdom%C3%ADnio_(internet)&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/Empresa

97

Publicacéo periodica cientifica impressa

Um dos tipos de publicagOes seriadas, que se apresenta sob a forma de revista, boletim,
anuario etc., editada em fasciculos com designacdo numeérica e/ou cronoldgica, em intervalos
pré-fixados (periodicidade) por tempo indeterminado, com a colaboracdo, em geral, de
diversas pessoas, tratando de assuntos diversos, dentro de uma politica definida, o que é
objeto de NUmero Internacional Normalizado (ISSN).

Re-edicéo

Edicdo diferente da anterior, seja por modificacdo feitas no contetdo, na forma de
apresentacdo do livro ou folheto (edicdo revista, ampliada, atualizada etc.) ou seja, por
mudanca de editor. Cada re-edicao recebe um niimero de ordem: 2° edicdo, 3 edic#o.

Referéncia
Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua
identificacdo individual.

Reimpressao

Nova impressdo de um livro ou folheto, sem modificacbes de contetdo ou na forma de
apresentacdo [exceto correcdes de erros de composicdo ou impressdo], ndo constituindo nova
edicéo.

Relatorio técnico e cientifico
Documento que descreve formalmente o progresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou
técnica.

Resumo
Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento.

Resumo critico

Resumo redigido por especialistas com analise critica de um documento. Também chamado
de resenha. Quando analisa apenas uma determinada edicdo entre vérias, denomina-se
recenséo.

Resumo indicativo
Indica apenas os pontos principais do documento, ndo apresentando dados qualitativos,
quantitativos etc. De modo geral, ndo dispensa a consulta ao original.

Resumo informativo
Informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusées do documento, de tal
forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.

Resumo na lingua vernacula
Apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento, fornecendo uma vis&o rapida e
clara do contetdo e das conclusdes do trabalho.

Secao
Parte em que se divide um texto de um documento, que contém as matérias consideradas afins
na exposic¢do ordenada do assunto.
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Secdo primaria
Principal divisdo do texto de um documento.

Secdo secundaria
Subdivisdo do texto a partir de uma secao primaria.

Secdo terciaria
Subdiviséo do texto a partir de uma secéo secundéria.

Secdo quaternéria
Subdivisdo do texto a partir de uma secao tercidria.

Secdo quinaria
Subdivisdo do texto a partir de uma secdo quaternéria.

Serie
Conjunto de itens, sobre um tema especifico ou ndo, com autores e titulos proprios, reunidos
sob um titulo comum.

Sigla
Conjunto de letras iniciais dos vocabulos e/ou nimeros que representa um determinado nome.

Simbolo
Sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou agao.

Sobrecapa
Cobertura solta, em geral de papel, que protege a capa da publicacdo.

Subalinea
Subdivisdo de uma alinea.

Subtitulo
InformacGes apresentadas em seguida ao titulo, visando esclarecé-lo ou complementé-lo, de
acordo com o contetdo do documento.

Suplemento
Documento que se adiciona a outro para amplia-lo ou aperfeicoa-lo, podendo ser editado com
periodicidade e/ou numeracao prépria.

Sumario
Enumeracao das divisdes, se¢Oes e outras partes do documento, na mesma ordem e grafia em
gue a matéria nele se sucede.

Tabela
Forma ndo discursiva de apresentar informacg6es das quais 0 dado numérico se destaca como
informacdo central.

Tiragem
Total de exemplares impressos a cada edicdo ou reimpressao da publicacao.
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Titulo
Palavra, expressdo ou frase que designa o assunto ou o conteddo de um documento.

Trabalhos académicos

Similares [trabalho de conclusdo de curso (TCC), trabalho de graduacdo interdisciplinar,
(TGI), trabalho de conclusdo de curso de especializacdo e/ou aperfeicoamento e outros]:
documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento de assunto
escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo, estudo
independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacdo de um
orientador.

Volume

Unidade fisica do documento.

Website
Pagina ou agrupamento de paginas eletrénicas, relacionadas entre si, disponiveis na internet.
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APENDICE A - Capa de Relatério Técnico-Cientifico de Estagio Supervisionado

Y ( FACULDADE

\__ BRASILEIRA |
[ %4

FACULDADE BATISTA BRASILEIRA
CURSO DE BACHARELADO EM CIENCIAS CONTABEIS

SANDRA MOURA DE CAMPOS

RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Salvador
2012
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APENDICE B - Folha de rosto de Relatério Técnico-Cientifico de Estagio
Supervisionado

SANDRA MOURA DE CAMPOS

RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Relatério Técnico-cientifico de Estagio Supervisionado
apresentado ao Curso de graduacdo em Ciéncias
Contabeis, como requisito parcial para obtencdo do
grau de Bacharel em Ciéncias Contabeis, Faculdade
Batista Brasileira.

Orientadora: Profa.

Salvador
2012
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Portugués

janeiro - jan.
fevereiro — fev.
margo - mar.
abril - abr.
maio - maio
junho - jun.
julho - jul.
agosto - ago.
setembro - set.
outubro - out.
novembro - nov.
dezembro - dez.

Francés

janvier - janv.
février - févr.
mars - mars
avril - avril

mai - mai

juin - juin
juillet - juil.
ao(t - ao(t
septembre - sept.
octobre - oct.
novembre - nov.
décembre - déc.

Espanhol

enero - enero
febrero - feb.
marzo - marzo
abril - abr.

mayo - mayo
junio - jun.

julio - jul.

agosto - agosto
septiembre — sept.
octubre - oct.
noviembre - nov.
diciembre - dic.

Italiano

gennaio — genn.

febbraio - febbr.
marzo - mar.

aprile - apr.

maggio - magg.

giugno - giugno
luglio - luglio
agosto - ag.
settembre - sett.
ottobre - ott.
novembre - nov.
dicembre - dic.

ANEXO A - Abreviatura dos meses

Inglés

January - Jan.
February - Feb.
March - Mar.
April - Apr.
May - May

June - June

July - July
August - Aug.
September - Sept.
October - Oct.
November - Nov.
December - Dec.

Alemao
Januar - Jan.
Februar - Feb.
Marz - Marz
April - Apr.
Mai - Mai
Juni - Juni
Juli - Juli
August - Aug.

September - Sept.
Oktober - Okt.
November - Nov.
Dezember - Dez.
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Prof?. Ana Christina Caldeira de Campos

Bibliotecaria Coordenadora da Biblioteca Prof. Abel Gomes do Amaral, da Faculdade Batista
Brasileira, desde 1999. Bibliotecéria clinica do Laboratério Central de Saide Publica Prof.
Gongalo Moniz, Assessoria Técnica / Setor da Qualidade, de 2004 a 2007. Bibliotecaria da
Biblioteca Eurydice Pires de Sant’Ana do Centro de Pesquisas Gongalo Moniz da Fundagéo
Oswaldo Cruz / SESAB / UFBA, 1974 a 2004, pesquisadora e alimentadora de banco de
dados bibliografico [bibliografias] de doencas tropicais: doenca de Chagas, esquistossomose,
leishmaniose e AIDS, Bibliotecaria especialista em Documentacdo Biomédica / PESQUISA
/IBIREME / OPAS/OMS. Alimentadora do sistema COMUT. Profa. Especialista em
“Metodologia da Educagdo Superior com Enfase em Novas Tecnologias.” Especialista em
“Rede de Informacdo e Acesso a Bases de Dados.” Especialista em “Metodologia do Ensino
da Biblioteconomia.” Especialista em “Gerenciamento de Informacdo” / Gerenciador de
Informagdo WINISIS / Microisis CDS ISIS. Curso de Qualidade Total em Ciéncia da
Informacdo. Curso de Qualidade Total: Interpretacdo das Normas de Qualidade em
Laboratorio de Saude Publica. Curso Biosseguranca em Laboratérios de Salde (Varios).
Curso Auditoria em Saude Publica. Curso a distancia de Pesquisa Bibliografica na Biblioteca
Virtual de Sadde (BVS). Pesquisa bibliografica nas BVS, no Medline (Bireme e National
Library of Medicine), Scielo e Portal Brasileiro de Informacdo Cientifica/CAPES.
Bibliotecaria-chefe da Faculdade Batista Brasileira, na Biblioteca Prof. Abel Gomes do
Amaral, desde 1999, quando implantou o Curso de Filosofia e vem implantando (autorizacao)
e reconhecimento dos cursos junto ao MEC. Editora Executiva e Responsavel Técnica dos
periodicos da Faculdade Batista Brasileira: MAIEUTICA: revista de Filosofia e ciéncias
afins, v. 1, n. 1, 2002 - ISSN: 1676-9155 [Impressa]. DOMUS ONLINE: revista de teoria
politica, social e cidadania, v. 1, n. 1, jan./jun., 2004; v. 1, n. 2, jul./dez. 2004; v. 2, n. 1,
jan./jun. 2005; v. 2, n. 2/v. 4, n. 2, jul. 2005/dez., 2007; v. 5, 2008; v. 6/7, 2009/2010 - ISSN:
1807-7080. MAIEUTICA DIGITAL: revista de Filosofia e Ciéncias afins, v. 1, n. 1, 2006;
v. 1, n. 2/3, 2006/2007; v. 2/3, 2007/2008 — ISSN: 1981-0229 e REGER VIRTUAL.: revista
de Género e Estudos da Religido, v. 1, n. 1, jan. jun. 2007; v. 1, n. 2/v. 2, 2007/2008 - ISSN:
1981-5832. Todas essas revistas registradas, ISSN, no Instituto Brasileiro de Informacdo em
Ciéncia e Tecnologia (IBICT) sob minha solicitagdo. Editora Gerente das publicagdes dos
Anais dos Seminérios Cientificos da FBB. Editora Gerente das Colunas Docente e Discente,
da Faculdade Batista Brasileira.

Além do presente Manual encontram-se disponiveis, no site da FBB, outros manuais,
atualizados segundo as normas da ABNT: Projeto de Pesquisa: estruturacdo e normalizacdo:
manual pratico. Qualificando Trabalhos Académicos: manual de normalizacdo de
monografias, dissertacbes e teses e Apresentando e Normalizando Artigos Cientificos,
disponivel no site da FBB / Curso de Direito>Normativas, as orientacbes sobre
apresentacdo de artigos cientificos. Editoracdo dos livros: Guerra Espiritual e Autoridade
Espiritual, de autoria do Bispo Atila Brandao.



