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1. INTRODUCAO

As orientacbes apresentadas nesse trabalho estdo baseadas em um
conjunto de normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que
visam a normalizacao de apresentacdo dos trabalhos académicos.

Este manual tem a funcdo de orientar de maneira didatica a padronizacao

dos trabalhos académicos a serem apresentados.






(TODA SECAO PRIMARIA DEVE SER INICIADA NO ANVERSO DA
FOLHA, PAGINA IMPAR).

(ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS DEVEM SER IMPRESSOS NO
ANVERSO DA FOLHA COM EXCECAO DA FICHA CATALOGRAFICA).



2. APRESENTACAO GRAFICA

Os textos pré-textuais devem ser digitados no anverso (frente) das folhas,
com excecao da folha de rosto cujo verso deve conter com a ficha catalogréfica.

O texto deve estar na cor preta, utilizando-se cor apenas para ilustracdes ou
gréficos.

2.1.Formato

O trabalho deve estar em papel branco no formato A4 (21 X 29,7cm).

2.2.Fonte

O tipo de fonte é a Arial ou Times New Roman e o tamanho é 12 para
todo o texto.

Os titulos das sec¢des devem ser digitados em tamanho 12 e caixa-alta,
negrito e os titulos das subse¢des em minusculo e negrito.

Para as citacbes com mais de trés linhas, notas de roda pé, paginacéo,

legenda e fonte das ilustracdes e das tabelas utiliza-se o tamanho de fonte 10.

2.3.Margem

Todo o trabalho (anverso) deve estar configurado com a margem esquerda e
superior com 3 cm e a direita e inferior com 2 cm. Ja o verso do trabalho devera ter
3 cm na margem direita e superior, e 2 cm na margem esquerda e inferior.

O recuo de primeira linha do paragrafo é de 1,25 cm (1 tab), a partir da
margem esquerda. No caso de citagbes com mais de trés linhas o recuo é de 4 cm
da margem esquerda.

O alinhamento de todo o texto é “Justificado”, exceto para os titulos de
secdes que sao “Alinhado a Esquerda”. No caso dos elementos pré e pds textuais
os titulos ficam centralizados. Exemplos: Resumo, Abstract, Listas, Sumario e

Referéncias.



2.4. Espacejamento

O espacgo “Entrelinhas” de todo o texto € de 1,5 cm, com exceg¢ao dos casos
onde o texto é utilizado com o tamanho de fonte 10 (citagbes de mais de trés
linhas, notas de rodapé, referéncias, ficha catalogréfica, legendas e fonts das
ilustracdes e tabelhas). Adotando nesses casos 0 espaco entrelinhas “simples”.

Os titulos das secbes devem comecar no anverso na parte superior da
margem esquerda da folha, sendo que os titulos e subtitulos devem estar
separados do texto por um espaco de 1,5 cm entrelinhas.

Titulos que ocupem mais de uma linha, a partir da segunda linha devem ser
posicionados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

As referéncias devem ser separadas entre sip or um espaco simples em
branco.

A Natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetido
e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da folha para a direita em
espaco simples e a fonte Arial ou Times New Roman tamanho 10, ver exemplo de

“Folha de rosto”.

2.5.Paginagao

As folhas do trabalho devem ser contadas sequencialmente a partir da folha
de rosto e numeradas a partir da primeira folha da parte textual (Introdugdo). Os
nameros devem ser escritos em algarismos arabicos e alinhados a 2 cm da
margem direita e da margem superior.

As folhas preé- textuais, embora contadas, ndo sdo numeradas.

Trabalhos digitados em anverso a numeracdo das paginas devem ser
colocadas no canto superior direito e, no verso, no canto superior esquerdo.

Apéndices e anexos devem ser numeradas de maneira continua seguindo a

paginacao do texto principal.



2.6. Exemplos de estrutura

3cm
(pag. Modelo anverso e verso) 09

1 |NTRODUQAO (fonte Arial ou Times New Romati2, Negrito)
(entrelinhas 1,5 x 1)

3cm 2cm

10



2 TITULO DO CAPITULO (fonte Arial ou Times New Roman 12, Negrito)
(entrelinhas 1,5 x 1)

2.1 Subtitulo do capitulo (fonte Arial12, Negrito)
(entrelinhas 1,5 x 1)

1203 1 2 TR 2cm

(entrelinhas 1,5 x 1)

2.1.1 Subtitulo do (fonte Arial12)
(terciaria sem negrito) (entrelinhas
1,5x1)




2.7.llustracdes
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Indicar na parte superior o termo designado (desenho, esquema, fotografia,

grafico, mapa organograma, planta, quadro, retrato, figura e outros), seguida do

seu numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arébicos, travessao e

do titulo. Apdés a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (obrigatério,

mesmo que seja do proprio autor) utilizando fonte tamanho 10. Deve ser citado no

texto e inserido o mais proximo do trecho a que refere.

Imagem 1 — Ponte de arco

Fonte: Google imagens, 2012.

2.8. Tabelas

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais proximo possivel do trecho a

que se referem e padronizadas, conforme as normas de apresentagdo tabular do

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Tabela 1 - Numero de empresas, pessoal ocupado assalariado e salarios
e outras remuneracoes, segundo os tipos de empresas - Brasil - 2008

Numero de empresas

Pessoal ocupado

Salarios e outras remu-

assalariado neracoes (1 000 R$)
Tipos de empresas
Relativo Relativo Relativo
Absoluto ©) Absoluto (%) Absoluto (%)
Empresas com pessoal assalariado 1875174 100,0 26 978 086 100,0 434 407 204 100,0
Empresas de alto crescimento 30954 1,7 4 505 237 16,7 69 488 876 16,0
Empresas gazelas 12 359 0,7 126 658 47 15 539 906 36

Fonte: IBGE, Cadastro Central de Empresas 2005-2008.
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2.9.Equacgdes e formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacados no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entre linha maior que

comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

Exemplo:
X+ y?=2° (1)

(x* +y?) /5=n (2)
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3. ESTRUTURA DO TRABALHO

A estrutura de um trabalho académico € composta pela parte externa e parte
interna. A parte interna por sua vez se subdivide em elementos pré-textuais,
textuais e pos-textuais. Devendo seguir a forma de apresentacao do esquema

abaixo:

Esquema 1 — Estrutura do trabalho académico

-

Parte externa JL Capa (obrigatério)

Lombada (opcional)

[ /" Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)
Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Elementos Epfgrafeiopcons)) . : :

2 : < Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
pre-textuais : : :

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustractes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Parte interna Lista de simbolos (opcional)
\_ Sumario (obrigatério)

Introducao
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Conclusao
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)
\ Indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724, 2011.
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3.1 Parte externa

3.1.1 Capa

A capa (obrigatdrio), deve conter o nome da instituicdo (opcional); nome do
autor; titulo (e subtitulo, se houver); nimero do volume (se houver mais de um,
deve constar em cada capa a especificacdo do respective volume); cidade e ano da
entrega.

Todas as informacgBes sdo apresentadas em letras mailsculas, com excecao
do subtitulo.

A encadernacdo é feita em capa dura azul e o texto na cor dourada.

INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE AMERICANA
FACULDADE DE ADMINISTRACAO
TRABALHO DE CURSO

PAULO CESAR BRANDAO
CASSIA ALVES
JULIO RIBEIRO

OTAVIO ANDRADE

TITULO DO TRABALHO:
subtitulo

AMERICANA
2019
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3.1.2 Lombada

A lombada (opcional) deve conter 0 nome da instituicdo (texto horizontal),

titulo e subtitulo (texto vertical) e ano da entrega (texto horizontal).

IESA

~

SONY3IAOW SOdINTL SON OYIVHLSININAY

2019
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3.2 Parteinterna

3.2.1 Elementos pré-textuais

3.2.1.1Folha de rosto (obrigatorio)

A folha de rosto contém os elementos essenciais a identificacdo da obra.

Sdo eles: nome do autor; titulo principal do trabalho com subtitulo (se
houver); nimero do volume (se houver mais de um, deve constar em cada folha de
rosto a especificacdo do respective volume); natureza do trabalho (tese,
dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso ou outro) e objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido ou outro); nome da instituicdo a que € submetido; area

de concentragcéo; nome do orientador (e se houver, do coorientador); local e ano.

PAULO CESAR BRANDAO
CASSIA ALVES
JULIO RIBEIRO

OTAVIO ANDRADE
RODRIGO COSTA

TITULO DO TRABALHO:
subtitulo

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao Curso de
Administracéo do Instituto de Ensino
Superior de Americana, como
requisito para obtencédo do titulo de
Bacharel em Administracao.

Orientadora: Prof(a). Dr(a)................

AMERICANA
2019
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3.2.1.2Verso da Folha de rosto (obrigat6tio)

No verso da folha de rosto, na parte inferior da folha, deve estar a ficha
catalografica, elemento obrigatorio, elaborado conforme o Cdédigo de catalogacao
Anglo-Americano vigente.

A ficha catalografica € a representacdo de um cartdo que traz as
informacGes fundamentais do documento: autor, titulo, local, assunto, tamanho,

namero de paginas etc.

001.8 Instituto de Ensino Superior de Americana. Biblioteca IESA.
159m Manual de normalizacdo para apresentacdo de trabalhos
académicos/ Angela Savana Minatel, organizagdo. Americana:
Faculdade IESA, 2013.
43p.

2. Documentacdo - Normalizacdo. 2. Editoracdo. 3. Redagéao
técnica. I. Instituto de Ensino Superior de Americana. Biblioteca IESA. II.
Titulo.

CDU -001.8

Ficha elaborada pela bibliotecaria Angela Savana Minatel

3.4.2 Errata (opcional)

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida
pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata. Apresntada em papel avulso ou
encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso.

Exempilo:



19

ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com
reimplantacdo de enxerto 6sseo autélogo autoclavado associado ao plasma
rico em plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservacdo de membro em caes.
2011. 128 f. Tese (Livre-Docéncia) — Faculdade de Medicina Veterinéria e

Zootecnia, Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2011.

Folha Linha Onde de lé Leia-se

16 10 auto-clavado autoclavado

3.2.1.4Folha de aprovacéo (obrigatorio)

A folha de aprovacdo deve ser inserida apds a folha de rosto, constituida
pelo nome do autor, titulo e subtitulo (se houver), natureza do trabalho (tipo do
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido, area de concentracdo),
data de aprovagdo, nome, titulacdo e assinatura dos membros da banca
examinadora e instituicdes a que sao filiados. A data de aprovacao e as assinaturas
dos membros components da banca examinadora devem ser colocadas apds a

aprovacao do trabalho.



Aprovado em:

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: Subtitulo

Trabalho de Conclusdo de  Curso
apresentado ao Curso de Administracdo do
Instituto de Ensino Superior de Americana
como requisito para obtencdo do titulo de
Bacharel em Administracao.

/ /

BANCA EXAMINADORA

/ /

Prof. Nome do Professor - Titulagcao
Instituto de Ensino Superior de Americana

/ /

Prof. Nome do Professor- Titulacado
Instituto de Ensino Superior de Americana

/ /

Prof. Nome do Professor- Titulacéo
Instituto de Ensino Superior de Americana

20



3.2.1.5Dedicato6ria (opcional)

A dedicatoria € um texto curto, no qual o autor presta uma homenagem ou
dedica seu trabalho a alguém.

Ao meu querido pai

gue sempre esteve ao
meu lado e foi responsavel
por tornar meus sonhos
uma realidade.

3.2.1.6Agradecimentos (opcional)

Na folha de agradecimentos é inserido os agradecimentos aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracao do trabalho.

AGRADECIMENTOS

Agradeco ao Prof. Dr. xxxx, por ter sido sempre um
grande incentivador, guia e mestre. Atento e aplicado na minha
formacdao profissional e amigo sincero em todos os momentos.

Agradeco também aos meus familiares pelo apoio.

21
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3.2.1.7Epigrafe (opcional)

A epigrafe € uma pequena citacdo, pensamento, seguida de indicacdo de
autoria, que de certa forma, embasou a génese do trabalho. Também podem

ocorrer no inicio do capitulo e/ou partes.

AA mente qatuwmaf
nova idéia jamais voltara
ao seu tamanhoori gi n

Albert Einstein
(1879-1955)
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3.2.1.8Resumo (obrigatorio)

O resumo consiste em uma apresentacao concisa dos pontos relevantes de
um texto e das conclusbes do trabalho, seguido das palavras-chave. Deve ser
redigido na terceira pessoa do singular, com o verbo na voz ativa, compondo-se de
uma sequéncia corrente de frases (e ndo de uma enumeracao de tdpicos). Quanto
a sua extensdo os resumos devem ter. de 150 a 500 palavras para trabalhos
académicos (teses, dissertacdes e outros) e relatérios técnico-cientificos; de 100 a
250 palavras para artigos de peridédicos. Recomenda-se 0 uso de paragrafo Unico.
N&o usar formulas, equacdes, diagramas, siglas e simbolos no meio do resumo;
opte quando necessario, pelas suas transcricbes por extenso. Nao deve incluir

citacOes bibliograficas.

RESUMO

A presente pesquisa tem como objetivo investigar XXXXXXXXXXX

),:0,0,.0.0,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000 G 99.99090900000000 S00000000990004

XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
XXXXXXXX
XXXXXXXXKXXXKXXXXK - XXXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXX.

Constatou-se que a gestdo da qualidadexxx
XXXXXXXXXXXKXXXKKXXKXXKK  XXXKXXKXXXKXXKXKXXKXXXKKXXKKXXXK
XXXXKXXXKXXKXXXXKK XXXXXXEXXXXKXKX XXXXXKXXKK XXXXXXKX
XXXXXXXXKXXX XXXXKXXXXKXXXKXXXKXXKKXXKKXXKXXK XXKXXX
XXXXXXXXXXXXXXXKX XXXXXXXXXXXXX XHXXXKXXXXXXXXKXXXXKXK

$,9,9,0.0.0,:0.0.9,0.0.0,0.0.0,0.9.0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.8,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.80.0.9,6,0.00,09,0,0 0,08

Palavras-chave: Gestao da qualidade. Cultura organizacional.

Desenvolvimento organizacional.




3.2.1.9Resumo em Lingua Estrangeira — Abstract (obrigatorio)
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O abstract é uma versdao do resumo para o inglés, idioma de divulgacdo

internacional. Segue as mesmas normas do Resumo.

ABSTRACT

Key-words: Quality management. Organizational culture.

Organizational development.

The objective of this research is to investigate XXXXXXXXXXX

2,:0,.9,0,0.0,0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0,9,0,0,0,0,0,0.¢ XXXXXXXXKXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX

)0.9,0,0.0,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0.0,.0,.0.0.0.0.9.9,0,0.0,0.0.0,0.0,.0,0,0¢ XXXXXXXXXX
XXXXXXXX

), 9,0,0.9,0,0.0.0.0.0,.0.0.0.0.0. 0. QD .0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.4 XXXXXXX XXXXXX
) 9,9,0.9,0,0.9,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,04 XXXXXXXXXXXXXX XXXXX

1, 9,9,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0.0.¢ XXXXXXXXXX XXXXXXXX

) 9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,0.00,0.9,9,0,0.0,0.0,0,0.4 XXXXXXX XXXXXX
0 9,0,0.9,0,0.9,0,0,0,0,0.9,0,0,0,0,0.0,0,0¢ XXXXXXXXXXXXXX XXXXX

1, 9,9,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0,0,0,0.0.¢ XXXXXXXXXX XXXXXXXX
,9,0,0.9,0,0.9,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0.0/9,0,0.9,0,0.0,0,0,0,4 XXXXXXX
,9,0,0.9,0,0.0.0,0.0.0,0.0.0,0.0,0,0.0,0,04 XXXXXXXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXXXX.
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3.2.1.10Listas (opcional)

Cada lista é apresentada em uma folha, que deve ser elaborada de acordo
com a ordem apresentada no texto, acompanhados do respectivo namero de
pagina.

Quando necessério recomenda-se uma lista para cada tipo de ilustracéo
(desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma).

Seguem alguns tipos:

1 Listas de ilustracBes: contém a relacao das figuras, graficos ou fotos
apresentados no texto. Devem conter o nimero da figura, a legenda (ou titulo)

e a pagina em que a mesma aparece.

LISTA DE ILUSTRACOES

GRAFICO 01 - Estatistica dos resultados obtidos no ano de 2002................ 13

GRAFICO 02 — Projecéo dos resultados para o ano de 2003........................ 16

1 Listas de tabelas: contém a relagédo das tabelas apresentadas no texto; deve

constar o numero, a legenda e a pagina.

LISTA DE TABELAS

TABELA 01 — Produtos desenvolvidos pela empresa.......ccccceevvveeeeeeeeeneen. 13




1 Lista de abreviaturas e siglas: contém a relacéo alfabética das
abreviaturas e siglas constantes no texto, acompanhadas de seus

respectivos significados.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT Associagao Brasileira de Normas
Fil. Filosofia

CERN European Particle Physics Laboratory

1 Lista de simbolos: contém a relacdo dos simbolos utilizados seguidos dos
seus significados.

LISTA DE SIMBOLOS

°C Graus Celsius
dab Distancia euclidiana

Psp Projecéo sobre um espaco linear fechado




3.2.1.11Sumario (obrigatorio)

O sumario contém a relacdo das secdes e subsecdes do trabalho, feita na
ordem e grafia em que estas aparecem no texto contendo a pagina correspondente

ao inicio do assunto no corpo do documento. E iniciado no anverso da folha e

concluido no verso, caso necessario.

AsS

secbes sao destacadas em negrito e com letras mailsculas. Os

elementos poés-textuais ndo sdo numerados.

2.1

3.1
3.11
3.1.2

SUMARIO
INTRODUGAO . ......oooieeeieeeeeee et 00
DESENVOLVIMENTO ... 01
Procedimentos adotados ......c..oeeeenieeeee e 02
PESQUISA DE CAMPO ..o 05
TIPOS 0€ PESUUISA ....ccevvvriiiiieeeeeeeeeeeie e e e e e e e e e e e e 07
MELOdOS AdOLAUOS .. .. eneeee e 09
AMOSLIAS COIBLAS ...oenieeee et 10
CONSIDERAQOES FINALS . e, 13
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3.3 Elementos Textuais

Area onde o tema do trabalho é desenvolvido. Sendo estruturado em trés

partes: introducao, desenvolvimento e conclusao.

3.3.1 Introducéao

Introducao é a parte inicial do texto, que deve abordar o tema tratado e suas

delimitagOes de forma breve e objetiva.

3.3.2 Desenvolvimento

Através da revisao de literatura, desenvolve-se o corpo do trabalho, onde se
analisa a idéia principal e pormenorizada do assunto.
E dividido em secBes e subsecdes, e concentra a maior parte do total de

paginas do trabalho.
3.3.3 Concluséo

Espaco onde sao apresentados os resultados finais da pesquisa, em
resposta as hipéteses levantadas.

E importante apresentar novas ideias, abrindo caminho a outros
pesquisadores que poderao trabalhar no assunto.
3.4 Elementos P4s-Textuais

Elementos que complementam o trabalho.
3.4.1 Referéncia (obrigatorio)

As referéncias sdo todas as fontes utilizadas durante o trabalho, na sua
producao.

Abaixo seguem alguns exemplos dos varios tipos de referéncias de acordo
com a ABNT.
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Monografia no _todo (livro, manual enciclopédia, dicionério, tese, dissertacéao,

trabalho académico etc.).

Exemplos:

Um autor:

SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo (se houver). Edicdo. Local:
Editora, Ano.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

Até trés autores

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo do livro:
subtitulo (se houver). Edi¢édo. Local: Editora, Ano.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matematica,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995.

Mais de trés autores

Convém indicar todos, sendo opcional a indicacdo apenas do primeiro

acrescentando-se a expressao et al.

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome;
SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo (se houver). Edig&o. Local:
Editora, Ano.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M.; SILVA, A. Alegria de saber:
matematica. Sdo Paulo: Scipione, 1995.

SOBRENOME, Nome. et. al. Titulo do livro: subtitulo (se houver). Edi¢éo.
Local: Editora, Ano.

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil. Brasilia: IPEA, 1994.
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Autor desconhecido:

Quando a autoria for desconhecida ou nao existir, a entrada é feita pelo titulo com a
primeira palavra em maiuscula. Titulos e subtitulos longos, podem-se suprimir as
Ultimas palavras, desde que ndo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser

indicada por reticéncias entre colchetes.

TITULO do livro: subtitulo (se houver). Local: Editora, Ano.

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993.

ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992

Organizadores (Orqg.), compiladores (Comp.), editores (Ed.), coordenadores
(Coord.) etc.:

SOBRENOME, Nome (org.). Titulo do livro: subtitulo (se houver). Local:
Editora, Ano.

FERREIRA, Leslie Piccolotto (Org.). O fonoaudiélogo e a escola. Sdo Paulo:
Summus, 1991.

Tradutores, revisores, ilustradores etc.:

Podem ser acrescentados apés o titulo.

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Tradu¢cdo Nome do Tradutor. Local:
Editora, Ano.

CHEVALIER, Jean; GHEERBRANT, Alain. Dicionario de simbolos. Traducdo Vera

da Costa e Silva et al. 3.ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.
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Autor entidade (associacdes, empresas, instituicoes):

NOME DA ENTIDADE. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Local, Ano.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o
Paulo, 1992. S&o Paulo, 1993.

Teses, dissertacoes e trabalhos académicos:

Para obras impressas no anverso, a paginacao deve ser indicada pela letra “f
(folha), para as impressas no anverso e verso utilizar a letra “p” (pagina). Podem ser

acrescentadas informac¢cdes complementares para melhor identificar o documento.

SOBRENOME, Nome. Titulo do livro: subtitulo (se houver). Ano. 00 folhas.
Nomenclatura (Titulacdo do curso) — Universidade, Local, Ano.

SILVA, J. C. Estudo de uma fonte de informacdo secundéaria. 2001. 27 f.

Dissertacao (Mestrado em Informacéo) — Universidade KWZ, Sao Paulo, 2001.

Exemplo com informag¢8es complementares:

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilas. Impacto de um programa de exercicios no local
de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontiddo para a
mudanca de comportamento. Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f.
Dissertacao (Mestrado em Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina,
Universidade de S&o Paulo, Séo Paulo, 2009.

Parte de monografia (capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra)

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo: subtitulo (se houver). In:
SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Local: Editora, Ano. Paginas.
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ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G; SCHMIDT,
J. (Org.). Histéria dos jovens 2. S&o Paulo: Companhia das Letras, 1996. p.7-16.

SANTOS, F. R. dos. A coloniza¢do da terra do Tucujds. In: SANTOS, F. R. dos
Histéria do Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. p. 15-24.

Monografias em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.).

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Local: Editora, Ano.
Disponivel em: http://www.site.com.br. Acesso em: dia més ano.

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Séo Paulo: Delta: Estadéo, 1998. 5 CD-ROM.

BAVARESCO, Agemir; BARBOSA, Evandro; ETCHEVERRY, Katia Martin (org.).
Projetos de filosofia. Porto Alegre: EDPUCRS, 2011. E-book. Disponivel em:
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf. Acesso em: 21 ago. 2011.

Publicacéo periddica no todo (revista cientifica, revista semanal, jornal)

TITULO DA REVISTA. Local: Editora, Ano.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939.

Parte de revista, jornal, boletim etc. (volume, fasciculo, nUmeros especiais

e suplementos, entre outros, sem titulo proprio).

TITULO DA REVISTA. Local: Editora, Namero, Volume, Ano.

DINHEIRO. Séo Paulo: Ed. Trés, n.169, 15 jan. 2001.


http://www.site.com.br/
http://ebooks.pucrs.br/edipucrs/projetosdefilosofia.pdf
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Artigos _e/lou matéria de jornal. (comunicacfes, editorial, entrevistas recensdes,

reportagens, resenhas etc).

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da Revista ou Jornal,
Local, caderno ou parte do jornal e a paginacéo correspondente.

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro, v. 38,
n. 9, set. 1984. Edigc&o especial.

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

Parte de revista, boletim etc. em meio eletronico (disquete, CD-ROM, online etc.)

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo da Revista,
Local, volume, nimero, paginas, més ano. Disponivel em:
http://www.site.com.br. Acesso em: dia més ano.

RIBEIRO, P. S. G. Adocao a brasileira: uma andlise sociojuridica. Dataveni@, S&o
Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: http://www.datavenia.inf.br/. Acesso
em: 10 set. 1998.

Eventos no todo (atas, anais, resultados, proceedings etc.)

NOME DO EVENTO, Numeracéo (se houver), Ano, Local. Titulo do
documento... Local de Publicag&o: Editora, Ano de publicacéo.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pocos
de Caldas. Quimica: academia, industria, sociedade: livro de resumos. Sao Paulo:

Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.


http://www.site.com.br/
http://www.datavenia.inf.br/
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Eventos no todo em meio eletrénico (disquete, CD-ROM, online etc.)

NOME DO EVENTO, Numeracédo (se houver), Ano, Local. Titulo do documento...
Local de Publicacdo: Editora, Ano de publicagdo. Disponivel em:
http://www.site.com.br. Acesso em: dia més ano.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 19.,
2000, Porto Alegre. Anais eletrénicos... Porto Alegre: PUCRS, 2000. Disponivel
em: http://embauba.ibict.br/cbbd2000/Default_en.html. Acesso em: 18 out. 2002.

Parte de evento em meio eletrénico (disquete, CD-ROM, online etc.)

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho: subtitulo (se houver). In: NOME DO
EVENTO, Numeragéo (se houver), Ano, Local. Titulo do documento... Local de
Publicacao: Editora, Ano de publicacdo. Disponivel em: http://www.site.com.br.
Acesso em: dia més ano.

GONCALVES, Carmem Diego. Estilo de pensamento na producdo de conhecimento
cientifico. In: CONGRESSO PORTUGUES DE SOCIOLOGIA, 4., 2000, Coimbra.
Actas do [..]. Lisboa: Associacdo Portuguesa de Sociologia, 2000. Tema:
Sociedade portuguesa: passados recentes, futuros préximos. Eixo tematico:
Reorganizacdo dos saberes, ciéncia e educacdo, p. 1-18. Disponivel em:
http://aps.pt/wp- content/upoloads/2017/08/DPR462del12fbb03_ 1pdf. Acesso em: 3
maio 2010.

Documentacdo juridica (legislacéo, jurisprudéncia e doutrina).

Legislacdo (Constituicdo, emendas constitucionais, normas emanadas):

JURISDICAO. Titulo. numerac&o. Local: Editora, Ano de publicag&o.

BRASIL. Cddigo civil. 46. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1995.


http://embauba.ibict.br/cbbd2000/Default_en.html
http://aps.pt/wp-
http://www.site.com.br/
http://www.site.com.br/
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Jurisprudéncia (decisdes judiciais)

JURISDICAO ou Org&o Judiciario Competente. Titulo. Numeragéo. Partes
envolvidas (se houver). Local, Data. Dados da publicagao.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°® 333. Cabe mandado de seguranca
contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou
empresa publica. Diario da Justica: secdo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14
fev. 2007.

Doutrina: Interpretacdo dos textos legais (monografias, artigos de periédicos, paper

etc.)

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da revista, Local, volume,
namero, paginas, més ano.

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

Documento juridico em meio eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.).

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo da revista,
Local, volume, nimero, paginas, més ano. Disponivel em:
http://www.site.com.br. Acesso em: dia més ano.

BRASIL. Lei n° 9.889, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacéo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, 8 dez. 1999.
Disponivel em: http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887.

Acesso em: 22 dez.19909.

Imagens em movimento (filmes, videocassetes, DVD etc.).

TITULO. Diretor ou produtor. Local: Produtora, Ano. Suporte fisico.



http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=lLEI%209887
http://www.site.com.br/
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OS PERIGOS do uso de téxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade. S&o Paulo:
CERAVI, 1983. 1 videocassete.

Documento iconogréafico (pintura, gravura, ilustracdes, fotografia, desenho

técnico, dispositivo, diafiime, material estereogréfico, transparéncia, cartaz, etc.).

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Ano. Especificacdo do Suporte.

KOBAIASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56 cm.

Documento cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia aérea etc.).

TITULO. Local: Editora, Ano. Designacio Especifica. Escala.

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981.

1 atlas. Escalas variam.

Documento de acesso_exclusivo em meio_eletrénico (base de dados, listas de

discusséo, BBS (site), arquivos em disco rigido, programas, conjuntos de programas

e mensagens eletronicas etc.)

SOBRENOME, Nome (se houver). Titulo. Descricao fisica do meio eletronico.
Disponivel em: http://www.site.com.br. Acesso em: dia més ano.

ACAROS no Estado de S&o Paulo. In: FUNDAGAO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO’”. Base de Dados Tropical. 1985. Disponivel em:
http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/. Acesso em: 30 maio 2002.

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In:
CARVALHO, Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacdo filosofica. Rio de
Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-filosofica.blogspot.com.

Acesso em: 23 ago. 2011.


http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/
http://investigacao-filosofica.blogspot.com/
http://www.site.com.br/
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LAPAROTOMIA. In: WIKIPEDIA: a enciclopédia livre. [San Francisco, CA: Wikimedia
Foundation, 2010]. Disponivel em: https://pt.wikipedia.org/wiki/Laparotomia. Acesso
em: 30 jan. 2019.

OLIVEIRA, José P. M. Repositorio digital da UFRGS é destaque em ranking
internacional. Maceid, 19 ago. 2011. Twiter: @biblioufal. Disponivel em:

http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

3.4.2 Glossario (opcional)

Elaborado em ordem alfabética.
Exemplo:
Deslocamento: Peso da agua deslocada por um navio flutuando em aguas

tranquilas.
Duplo Fundo: Robusto fundo interior no fundo da carena.


http://twitter.com/%23!/biblioufal
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3.4.3 Apéndice (opcional)

Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras
maiusculas consecutives, travessdo e pelo respective titulo. Utilizam-se letras
mailsculas dobradas, na identificacdo dos appendices, quando esgotadas as letras
do alfabeto.

3cm
(péag. Modelo anverso e verso) 11

APENDICE A - QUESTIONARIO USADO NA COLETA DE DADOS DA
PESQUISA

Questionario:

1. Que tipo de conexao vocé usa para acessar a internet?

Linha discada () Conexdo rapida ()
Rede governo () Outra ()

2. Onde vocé acessa a internet?

Casa () Trabalho () loja virtual ()
Casa de amigos () Outro:

3.Com que frequéncia vocé |é noticias no computador?
Todos os dias () 5 x por semana ()

4 x por semana () 2 x por semana ()
3 x por semana( ) 1 x por semana ()

3cm 2cm

2cm
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3.4.4 Anexo (opcional)

Texto ou documento néo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo
para complemento do trabalho. O exemplo do titulo abaixo segue a norma ABNT

6027 — sumério.

3cm
(pag. Modelo anverso e verso) 13

ANEXO A - Fotografia aérea da cidade de Séao Paulo

3cm 2cm

2cm

3.4.5 indice (opcional)

Elaborado conforme a ABNT NBR 6034.
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4  CITACOES

Citacdo € a mencao de uma informacéo extraida de outra fonte.
E possivel realizar uma cita¢&o de forma direta ou indireta, de acordo com os

procedimentos descritos a seguir.

4.1 Citacéao Direta

Transcricao textual de parte da obra do autor consultado.

Especificar no texto, a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secdo(bes) da
fonte consultada, apés a data, separados por virgula.

Exemplo: Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a “[...] relacédo da
série Sdo Roque com os granitos portifiréides pequenos é muito clara.”

Meyer parte de uma passagem da cronica de “14 de maio”, de A Semana:
“Houve sol, e grande sol, naquele domingo de 1888, em que o senado voltou a lei,
gue a regente sancionou [...] (ASSIS, 1994, v. 3, p. 583).

Citacdo direta de até 3 linhas: Devem estar contidas entre aspas duplas.

As aspas simples sao utilizadas para indicar citagcao no interior da citacao.
Exemplos: Segunda Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ,arte de

conservagao" que abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana

L]

Citacdo direta com mais de trés linhas: Devem ser destacadas com recuo

de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto e sem as aspas.

Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncias incluem o uso da televisao, telefone, e computador.
Através de audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um
sinal de audio pode ser emitido em um salao de qualquer dimensao.
(NICHOLS, 1993, p. 181)
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4.2 Citagao Indireta

Baseado na obra do autor consultado. Nas cita¢gdes indiretas a indicacdo das
paginas € opcional.

Exemplo: Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizacdo de
recursos tem um papel no processo de aprendizagem autodirigida.

Citacdo de informacdo verbal: Palestras, debates, comunicacdes etc.
Deverd ser indicada entre parénteses a expressdo informacdo verbal,

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

Exemplos:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre No corpo
. N 1 do texto
(informacéo verbal)
1. ) ] . No rodapé
Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de da pagina

Engenharia Genética, em Londres, em outubro de 2001.

Na citacdo de trabalho em fase de elaboragéo, menciona-se a expressao em

fase de elaboracao entre parénteses, e indicam-se os dados disponiveis em nota
de rodapé.

Exemplos:
Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacao da poesia No corpo
. , - do texto
no Rio Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaborac&o) .
" . ) . No rodapé
Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela da pagina
EDIPUCRS, 2002.

Supressdes, interpolagcdes, comentarios, énfase ou destaques

Seguir modo abaixo:
A Supressoes: [...]
A InterpolacBes, acréscimos ou comentarios: [ ]
A Enfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.
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Sistema numeérico

Quando se opta por este sistema, a indicacdo da fonte se faz através de
uma numeracgao unica e consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de
referéncias no fim do trabalho, na mesma ordem que aparece no texto. Esta
indicacao é feita entre parénteses, alinhada ao texto ou situada logo acima do
texto, em sobrescrito.

N&o se inicia a numeracéo da citacdo a cada pagina.

O sistema numérico nao deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.

Exemplos:

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” (15)

Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo.” *°

Sistema autor-data

A indicacéo da fonte nas citacfes pode ser feita de duas formas:

a) pelo sobrenome de cada autor ou entidade responsavel seguido da data
de publicacdo do documento e das paginas de citacdo, no caso da citacdo direta,
separados por virgula e entre parénteses.

Exemplos: Citagao direta

A chamada “pandectistica havia sido a forma particular

No texto
pela qual o direito romano fora integrado no século XIX na
Alemanha em particular.” (LOPES, 2000, p. 225).
LOPES, José Reinaldo de Lima. O direito na histéria. Sdo Paulo: A lista de
Max Limonad, 2000. referéncia
Exemplos: Citagao indireta
N
De fato, semelhante equacionamento do problema conteria
o risco de se considerar a literatura meramente como uma > No texto

fonte a mais de conteudos ja previamente disponiveis, em outros

lugares, para a teologia (JOSSUA; METZ, 1976, p. 3). y
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JOSSUA, Jean Pierre; METZ, Johann Baptist Editorial: Teologia e Alista de
referéncia

Literatura. Concilium, Petropolis, v. 115, n. 5, p. 2-5, 1976.
Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizacdo de recursos No texto

tem um papel crucial no processo de aprendizagem autodirigida.

MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adul’hood: comprehensive| a jista de

guide. San Francisco: Jossey-Bass, 1991. referéncia

b) Para obras sem indicacdo de autoria ou responsabilidade deve ser pela primeira
palavra do titulo seguida de reticéncias, data de publicacdo e pagina(s) da citacéo,

no caso de citacao direta, separados por virgula e entre parénteses.

Exemplos: Citagao direta

“‘Em Nova Londrina (PR), as criangas sao levadas as lavouras a
partir dos 5 anos.” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 2).

No texto

NOS CANAVIAIS, mutilagcdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de {4 istade
Janeiro, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12 referéncia
Quando os sobrenomes dos autores forem coincidentes, acrescentam-se as

iniciais dos prenomes, e se ainda houver coincidéncia, indicam-se 0s prenomes por

extenso.
Exemplos:
(BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Céssio, 1965)
(BARBOSA, 0., 1959) (BARBOSA, Celso, 1965)

Em citagbes de varios documentos de um mesmo autor publicados no
mesmo ano, faz-se a distingdo com letras minusculas, em ordem alfabética, apos a

data e sem espacamento, conforme a lista de referéncias.
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Exemplo:

De acordo com Reeside (1972a)
(REESIDE, 1972b)

Nas citagOes indiretas de documentos de mesma autoria, publicados em
anos diferentes e mencionados simultaneamente, as datas sdo separadas por
virgulas.

Exemplos:

(SILVA, 1989, 1994)

(SANTOS; VARGAS; ALVES, 2000, 2002, 2004)

As citacdes indiretas de diversos documentos de Varios autores,

mencionados simultaneamente, devem ser separadas por (;), em ordem alfabética.

Exemplos:

(CASTRO, 1994; SILVA, 1989)
(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997)

Notas de rodapé

As notas de rodapé podem ser notas de referéncia ou notas explicativas e
sao alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da
primeira palavra para destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte
menor.

Exemplo:

1Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976). No rodapé
? Encontramos esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota anterior, da pagina
em grande parte do estudo de Rahner (1962).



45

Notas de referéncias

A numeracdo das notas de referéncias € feita por algarismos arabicos,
devendo ter numeracao Unica e consecutiva para capitulo ou parte. Nao se inicia a
cada pagina. A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua
referéncia completa.

Exemplo:

3 . L - . L No rodapé
FARIA, José Eduardo (org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. da pagina

Sao Paulo: Malheiros, 1994.

As subsequentes citacbes da mesma obra podem ser referenciadas de
forma abreviada, utilizando as seguintes expressfes, abreviadas quando for o
caso, mas sO devem ser usadas na pagina da citacao a que se referem.

I[dem — mesmo autor- Id;

Exempilo:

8ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p.9.

°Id, 2000, p.19.

Ibidem — na mesma obra - Ibid.;

Exemplo:

3DURKHEIM, 1925, p.176.

“Ibid., p. 190.



Opus citatum — obra citada - op. cit.;
Exemplo:

8ADORNO, 1996, p.38.
GARLAND, 1990, p. 42-43.

YADORNO, op. cit., p.40.

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

Exempilo:

°RIBEIRO, 1997, passim.

Loco citato — no lugar citado —loc. cit.;
Exempilo:

“TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.
STOMASELLI; PORTER, loc. cit.

Confira, confronte — Cf.;

Exemplo:

3 Cf. CALDEIRA, 1992.

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

Exemplo:

"FOCAULT, 1994, p. 17 et seq.

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

texto.
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Exemplos: ~
Segundo Castro (1984 apud FREITAS, 1998, p. 2) A teoria do DNA [...]

>. No texto

“Com o passar do tempo a vida nos centros urbanos tornou-se
neurdtica e infeliz” (FONTES, 1987, p. 18 apud MEDEIROS, 1996, p. 38-46)

pagina

'GOMES, 2000 apud DANTAS, 2001, p. 7-8. } No rodapé da

Notas explicativas

A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, e tera
que ser Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. Nao se inicia a numeracgao
a cada pagina.

Exemplos:

Além da coleta de dados em livros e revistas cientificas, fizemos
No texto

entrevistas em campo para posterior relato da situacdo. *

! No final do trabalho encontram-se a bibliografia consultada e os questionarios No rodapé da
das entrevistas. pagina
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4.3 Recomendacgobes

U Ao fazer o levantamento bibliografico, explore em primeiro

lugar as fontes de pesquisas disponiveis na biblioteca.

U Se necessario, utilize fontes idéneas para
complementacao de dados na elaboracao das

referéncias.

o Exemplos: Catalogo Coletivo de
Revistas Cientificas. (http://

www.bireme.br)

U Adotar o mesmo padréo em todo o trabalho para
prenomes dos autores e titulos de periddicos: escolher a

forma por extenso ou abreviado.

U Destaque de palavras e titulos de documentos: escolher

negrito ou italico para termos estrangeiros. (Ex. Abstract)

U Abreviatura de titulacdo conforme reducdes da Academia Brasileira
de Letras
o Professor: Prof. / Professora: Prof.2
0 Mestre: M.e / Mestra: M.2

o Doutor: Dr. / Doutora: Dr.a

U Para maiores informacdes consulte as normas:
0 6023 Referéncias
0 10520 Citagdes em documentos
0 14724 Trabalhos Académicos



http://www.bireme.br/

(ELEMENTOS POS-TEXTUAIS DEVEM SER IMPRESSOS NO
ANVERSO DA FOLHA E CONTINUAR NO VERSO)
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ANEXO A - MANUAL DE MARGENS DE TEXTO

(Processador de texto)

1. Abra o Word, no menu INICIO, clique em layout de pagina. Veja
exemplo abaixo:

g Documentol - Microsoft Word
Inserir | Layout da Pagina | Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
' [y Orientacdo ~ ¥= Quebras ~ 4] Marca D'dgua ~ Recuar Espacamento 4| <4 Trazer para a Frente
5 [JTamanho - I Nimeros deLinha~ = <3 Cor da Pagina ~ =0 = :: 0 pt = —! 41, Enviar para Tras
largens __ AR S B | w= =-1|| Posicao :
- £= Colunas ~ be Hifenizacdo ~ .Q Bordas de Pagina E0cm vl a=0pt Z 14 Quebra Automatica de Texto
Configurar Pagina % || Plano de Fundo da Pag... Paragrafo F] Organizar
’3'I‘2'l'l‘l'§~l-1-|~.2;l:‘3-I"‘t-l~5‘l'6-|‘7-.l:>8:I‘~9-l-lO-I'il-l‘lZ'l-‘1“3>-I-.14-I-o“l"i5'l‘l7'l' |
: = = e S i N 5 Vo R B RS- —F s

2. Clicar em CONFIGURAR PAGINA e configura as margens da forma

que deseja. Ex. impresséo anverso e verso.

I = Documentol - Microsoft Word

| Layout da Pagina | Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigao

N = V= Quebras = [ i~ N E— P ———
Ij Configurar pagina 7= 5

2] Mdmer
ens Orientagdo Tamanho Colunas
- = = b~ Hifeniz  Margens | Papel I Lawout I 10

Configurar Pagina

Margens

I 21 E ‘1 Superior: |3 crn E‘ Inferior: |2 crm E‘ 14
Interna: I3 crn E‘ Externa: |2 crm E‘ |
Medianiz; ID cm E‘ Posicdo da medianiz: IEsquerda vI

Orientacdo

Retrako Paisagem

Paginas

Yarias paginas:

Wisualizacio

Aplicar a: IND docurmento inkeira LI

Padrio... | Ik I Cancelar

3. Cligue em OK e as margens serdo alteradas.
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ANEXO B- MANUAL DE SUMARIO ELETRONICO

(Processador de Texto)
___________________________________________________________________________________________________________|

O Sumario eletrénico é o ultimo item a ser feito em seu trabalho,

portanto sugere que deixe a folha em branco.

1. Abra o Word, na abra PAGINA INICIAL, selecione em Estilo o TITULO 1.

Veja exemplo abaixo:

Documentol - Microsoft Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéndias Revisio Exibicdo

T asBocede Aabcede | AaBbCi . %
[ TNormal 7 SemEsp... | Titulo1 || Alterar
= 7| Estilos =

Estilo

@ & Cambria [Titu = 14 A A Aa
= EE]
CO“E' ¥ E]I § vabe x, X* | I~

Area de Transferé.. Fonte

= —

2. Com o cursor sobre o TITULO 1, cligue com o botdo da direita e
selecione MODIFICAR, formate o tipo e o tamanho da letra, de acordo com

a formatacéo do trabalho, Veja o exemplo abaixo:

WE9I-06@3I- Documentol - Microsoft Word - a8
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo & e
% s Cambria Titu = 14 A A Aav | B iD=t Al q % 3% Localizar ~
- Ey - 3¢ Substituir
Colar | Alterar
- = | Estilos = | ¢ Selecionar
Area de Transferé... Propriedades 5 Edicdo
I R Nome: |T|tu\ol | S 17 1 -
- Tipo de estila: |\f\ntu\adn (pararafo e caracteres) | =
n. Estilo baseado em: | AT Mormal |EI
- Estilo do paragrafo seguinte: | T Mormal |EI
- Formatacdo
- i [l ] 2 s || —
B = = = _ = = p= 4= o
: El===|===zc|2= ¥
" ||
- Texto de Exemple Texto de Exemplo Texte de Exemplo Texto de Exemple
5] Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
N Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
] Tavte da E In Tovtn da E L
. Fonte: (Padrdo) Arial, 12 pt, Negrito, Cor da fonte: Destaque 1, Espaco A
| Antes: 24pt
- Depois de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter linhas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo Répido, Prioridade: 10
N Com base em: Mormal v
[
. Adicionar & lista de Estilos Rapidos [ Atualizar automaticamente
- (®) Apenas neste documento () Movos documentos baseados nests modelo
:
=
= -
- Y
= Windows. 2
B 3
Pagina: 1de1 | Palawas:0 | <5 IR == 100% (- —(*

20:39

07/11/2019
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3. Faga o mesmo procedimento para os titulos subsequentes. Selecione os titulos do
trabalho respeitando a hierarquia entre os titulos enumerados. Exemplo:

1. MARKETING (TITULO 1)
Lsdf jasldk fihasldkjfh asldfllkjd hfaasdfask jfhalsf

1.1Conceito de Marketing (Titulo 2)

Jsdlfkasdl fkads If ladskjfa slkdjf lasdjfs aldj Ikljsd f llasdkjf
1.1.1 Histérico do Marketing (Titulo 3)

Asdf,ad sfdafas ,,ksd fhisd fewr kjkkjhe rtieu

4. ApoOs selecionados todos os titulos do trabalho, cligue na folha em branco

destinada ao Suméario. Cligue no menu REFERENCIAS e selecione o icone
SUMARIO. Escolha o formato do Sumario. Veja exemplo abaixo:

wi'd 9 - =

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina

=p Adicionar Texto - ABJ

2 atualizar Sumdrio

Inserir Mota
de Rodapé

Referéncias

[1] Inserir Mota de Fim

ﬁg Proxima Mota de Rodapé -

Sumario

-

| Intermo

| Sumario Automatico 1

Sumirio

Sumario Automatico 2

SumArio

Sumario Manual

Sumario
Digite o titulo do capitulo (nivel 1) ... - e
Digite o Litulo do capitubo [mivel 2] 2
Digite o titubo do caphtubo Inivel 3

Inserir Sumario...

O Sumario aparecera pronto e no lugar correto.



