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APRESENTACAO

A Universidade Presidente Antonio Carlos, atentagressidades dos usuarios que
utilizam o conjunto de bibliotecas da UNIPAC, aprda o Manual para Elaboracdo e
Normalizacdo de Trabalhos Técnico-Cientificos, &ieg;d0es e Teses, baseado nas
NBR6023:2002 (Informacdo e documentacédo: refer@neiaelaboracdo); NBR 6028:2002
(Resumos); NBR 10520:2002 (Informagé&o e documeotac@iagbes em documentos -
apresentacao); NBR 10719:2002 (Apresentacao detamds técnico-cientificos); NBR
14724:2005 (Informacéo e documentacdo — Traballvasl@micos — Apresentacaeylitadas
pela ABNT.

Na elaboragdo de uma monografia, de uma dissertig@icestrado ou de uma tese
de doutorado, muitos sdo os obstaculos enfrentatfrg, dos estruturais e metodolégicos. O
pesquisador, exaurido do seu esforco intelectuadiastem que enfrentar, muitas vezes sob
pressdo de limites de prazos de apresentacdo, siatatamentais, geralmente dispersas,
desatualizadas e dificeis de localizar. Sentemes@igos diante de tantas normas e praticas
diferenciadas. Por outro lado, as préprias bibtiasenem sempre possuem, nos seus acervos,
um conjunto completo e atualizado das normas da’ABAssociacao Brasileira de Normas
Técnicas.

Como profissional da informacédo, muitas vezes ofosercompartilho, na trajetéria
académica dos usuérios das bibliotecas, as diidek dessa fase. Espero que este manual
funcione como instrumento facilitador para a rea@o de tais trabalhos. Mas é importante
mencionar que este manual ndo é exaustivo e padampor revisdes e alteracdes. Podera
também haver inclusdo de normas, que ndo foram auempladas, sempre que houver
demanda dos usuérios.

Rosy Mara Oliveira
Supervisora de Bibliotecas - UNIPAC
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A biblioteca é o coracdo do ensino. Todo
avanco educacional depende de seus recursos. Em
boa parte, o grau de avanco € proporcional ao
potencial de resposta da biblioteca. Ndo € possivel
um corpo de professores de boa categoria sem uma
biblioteca de boa categoria.

Autor desconhecido
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1 CARACTERIZACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

O objetivo do presente trabalho € auxiliar estuslantpesquisadores na elaboracao de
trabalhos académicos uniformizando sua produc&testtial. A uniformidade dos trabalhos
permite a facil identificacao deles nas institug;de ensino superior.

A elaboracdo de um trabalho cientifico dependeldeefamento e método. Embora
pareca facil, a escolha de um tema pede muitaxéeflePara que ndo surjam problemas na
escolha do tema, na definicdo do objeto e no decdo trabalho, o académico devera levar
em consideracao os seguintes aspectos:

a) as possibilidades concretas de realizacdo da pesquide sistematizagdo dos

dados;

b) o estudo prévio do tema, por meio de pesquisaopitdifica, de consultas a
especialistas, a fim de verificar se pode disporkgeentos suficientes para a
realizacdo do trabalho;

c) o estudo das producdes ja existentes em relac@meoe se ha novos e relevantes
aspectos a serem explorados;

d) a andalise do tema com o orientador e com outrofispi@nais que possam
contribuir para definicdo do tema;

e) as fontes de pesquisa devem ser utilizadas adageats, podendo ser:

pessoasentrevistas com especialistas e pessoas comi@xgarno assunto;

- documentais livros, periddicos, relatérios, programas, dadestatisticos,
softwares etc.;

- legais regulamentos, normas técnicas, leis etc.;

- de campo informacdes e/ou conhecimentos obtidos no loca d

desenvolvimento do projeto.

Antes de falar sobre a formatacdo de um trabaladémico, é importante esclarecer

que um trabalho académico pode ser de varios tipos:



UNIPAC 10

Universidade Pdesite Antbnio Carlos
REDE DE BIBLIOT ECAS

1.1 Tese e Dissertacao

De acordo com Franca e Vasconcellos (2007), d&g@&s e teses constituem o
produto de pesquisas desenvolvidas em cursos dgrapdsacdao (mestrado e doutorado).
Abordam tema uUnico e exigem investigacOes pro@idsea de especializacdo e métodos
especificos. Devem ser escritas no idioma do maide serdo defendidas, com excecao
daquelas para obtencédo do grau de mestre ou doutbngua estrangeira.

Franca (2001) relata que a diferenca entre tesseserthcao refere-se aos graus de
profundidade e de originalidade exigido na tesdertkBda na conclusdo do curso de
doutoramento.

Dentre os trabalhos monograficos mais usuais, castde aqueles exigidos para
obtencéo de graus, comaligsertacdo de mestrado e a tese de doutorad®ara a conclusao
de cursos de especializacdo, ou mesmo de graduac@onum a apresentacao de trabalhos
académicos muitas vezes chamados simplesmenteodegrafias Considera-se também

como monografia a redagéo memorial, exigido para a progressao na carreira docente.
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1.2 Monografia

O significado da palavra monografia refere-se aopads:monos(um s6) gyraphéin
(escrever). Para Severino (1996), monografia reptasum tipo especial de trabalho
cientifico que reduz o tema a um unico probleman eoma metodologia determinada e
especifica para a pesquisa desenvolvida. A moriag¥af resultado de um trabalho cientifico
que expde, de forma racional e objetiva, toda peaqiesenvolvida em torno de um tema
escolhido e investigado. A elaboracdo de uma mafiagrompreende varios processos.

Primeiro € importante definir o tema que serd pesgo para, posteriormente,
delimitar com clareza o objeto a ser estudado, eja, s definicdo clara daquilo que sera
investigado. Toda monografia devera ser redigidd®m@essoa, de forma clara e rigorosa.

Apos definir o problema a ser investigado, a etapguinte € o levantamento
bibliografico, que tem por objetivo situar o pesgaior quanto ao assunto escolhido, por meio
da reviséo de literatura (FRANCA; VASCONCELLQOS, 02},

Para tanto, sdo utilizadas obras de referéncialogmts de bibliotecas, indices de
periodicos, bases de dados nacionais e internasjorales eletrbnicas de comunicacéao,
enfim, todas as fontes disponiveis para se tersacasinformacédo desejada (FRANCA;
VASCONCELLOS, 2007).

1.3 Artigo cientifico

Ver Roteiro para Elaboragdo de Artigo Cientificq disponivel no linkGuias e
Normas da Rede de Bibliotecas.
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1.4 Relatorio

Relatorios de pesquisa fazem parte do processEmiem e tem como objetivo

descrever o andamento de uma determinada pes4lgsas itens importantes:

a) um bom relatério deve ser redigido de forma a senpreendido por alguém néo
familiarizado com o trabalho. Portanto, o relat@®eve ser completo em si mesmo;

b) a redacdo devera ser clara e concisa para naor diixalas em relacdo ao método
empregado ou quanto a interpretacdo dos resultados;

c) todo trabalho deve ter carater impessoal,

d) redija-o0 na terceira pessoa, evitando-se fazerémfeas pessoais como “meu trabalho”,
“meu estudo”.

e) 0 material contido e a sequUéncia variam um poucdocme O tipo de trabalho a ser

relatado, mas, de modo geral, segue a seguintenorde

- INTRODUCAO
» escolha do assunto;
* delimitacdo do assunto;
» justificativa da escolha;
+ fundamentacao tedrica,
* revisdo bibliogréfica;
» formulacdo do problema,;
* hipoteses.
-  DESENVOLVIMENTO
* método de investigacao;
* procedimento
* material utilizado;
* coleta de dados;
» resultados;
» analise dos dados e interpretacdo dos resultadgasninacdo e descricéo,
estatistica descritiva, analise e interpretac&atistca indutiva.
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- CONSIDERACOES FINAIS

- BIBLIOGRAFIA
* livros;
e artigos;
» CDs;
* internet;

e periéddicos;
e videos.
- ANEXOS

» folhas originais.

1.5 Projeto de Servico

Os projetos de servicossegundo Franca (Coord.) (2008, p.70), “sao etadms com
o objetivo de tracar uma diretriz de trabalho @gstada em um plano de execucao de tarefas
para um setor, uma instituicdo, um grupo de empregta’. Qualquer que seja, € importante

adequa-lo ao perfil e as caracteristicas daquele ae destina.
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ESTRUTURA DOS PROJETOS DE SERVICOS

ESTRUTURA ELEMENTO
- Capa
PRE-TEXTUAIS - Folha de rosto
- Sumario
- Introducao ou apresentacéo
- Justificativa
- Objetivos
TEXTUAIS -Estratégias de acdo ou metodologi
- Orgcamento fisico-financeiro
- Cronograma
- Acompanhamento, avaliacdo e
controle.
- Equipe técnica
- Referéncias
POS-TEXTUAIS - Anexos e/ou apéndices

D

FIGURA 1 — Estrutura do projeto de servico
Fonte: FRANCA (Coord.), 2008, p.70
Os elementos apresentados em negrito sdo considezasienciais; os demais sdo opcionais.

1.5.1 Capa

A capa pode conter os mesmos dados da folha de rost

1.5.2 Folha de rosto
A folha de rosto deve conter os seguintes elementos

- nome do proponente (pessoa fisica ou institujcdm) alto da péagina,
centralizado, antecedido pela logomarca, se faso,c

- titulo e subtitulo do projeto, centralizados Agipa e escrito com fonte maior do
gue a usada para a autoria,

- local (cidade) e data (ano) deverdo constar nde paaferior da pagina,

centralizado.

1.5.3 Sumério

Indica o conteudo do projeto, facilita a consulta @sualizacdo de sua estrutura

refletindo a organizacdo da matéria no texto.
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1.5.4 Introducéo ou apresentacéo

Deve ser_elaboradde forma a passar um entendimento da propostaajetq e
uma visdo geral do trabalho a ser realizado. E dmmehtal destacar os resultados
concretos a serem adquiridos com a execucgao detproj

1.5.5 Justificativa

Na justificativa deve-se procurar elementos quesgmsesclarecer o motivo da
iniciativa de realizar o projeto. Quais as circanstas que favorecem a sua execugao.
Qual o diferencial do projeto (pioneirismo, inesiitio, etc). E importante informar

também o perfil de quem sera beneficiado com o]

1.5.6 Objetivos

No objetivo deve-se informar de maneira clara énsaico que se pretende realizar
com o desenvolvimento do projeto, o(s) resultada(s¢ se pretende atingir, o(S)
produto(s) final(is), periodo e local da realizagBlara os projetos que possuem mais de
um objetivo, é importante mencionar todos, separarsdem objetivo geral e objetivos

especificos.

1.5.7 Estratégia de acdo ou metodologia

Detalhamento das etapas previstas para o desemeolio do trabalho. Enumeracéo e
descricdo das atividades necessarias para atingibjetivos desejados, com explicacbes de

como a equipe pretende desenvolvé-las.

1.5.8 Orgcamento fisico financeiro

Devera refletir e detalhar o valor total do projdevando em consideracdo as
etapas de trabalho descritas na estratégia de dgdiwacdo dos recursos proprios ou de
outras entidades (se houver), considerando a mo@é&le todas as tributagbes previstas
em lei, inclusive as trabalhistas e de direitosiauis.
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1.5.9 Cronograma de atividades

Deve ser elaborado de forma a relacionar todadagms e atividades a serem
desenvolvidas pelo projeto, de forma coerente coiteas descritos na estratégia de acao,
e 0 tempo previsto para a execucado de cada ums dekgpresentacdo deve ser feita em
formato de quadro, dessa forma € possivel visualizaoeréncia ou incoeréncia das
atividades, permitindo também perceber a logicsedgiéncia das acdes.

Devera ser informada a data prevista para o inécio término do projeto,
considerando todas as suas etapas.

1.5.10 Acompanhamento, avaliagéo e controle

Devem ser detalhados 0s mecanismos que serdo adbdiz para o
acompanhamento, avaliagcado dos resultados obtidamteole das atividades implantadas
pelo projeto. Essa etapa € essencial e demonstenprometimento da equipe com o

trabalho que sera realizado.

1.5.11 Equipe técnica

Devera ser informado o nome, a funcdo que ir4 desehar no projeto, a
experiéncia profissional e a formacdo de toda @edqucnica envolvida. Esse espaco é

destinado também a assinatura dos participantes.

1.5.12 Referéncias

Relacéo de todas as fontes que foram codssljgara a elaboracdo do Projeto,
seguindo a NBR-6023 da ABNT.

1.5.13 Anexos

Nos anexos poderdo conter documentos comprobatduossclarecedores, que

possam enriquecer o projeto, tais como: fotos tatamlesenhos técnicos etc.
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1.6 Projeto de Pesquisa

Os projetos de pesquisa sdo elaborados segundoRalBEB7. “Os elementos
descritos abaixo compdem uma estrutura ampla dagstps de pesquisa”. (FRANCA
(Coord.), 2008)

Elementos Pré- Elementos Textuais Elementos Pos-

Textuais Textuais

- capa dntroducgéao - Referéncias

- lombada referencial tedrico - glossario

- folha de rosto - metodologia - anexos e/ou
apéndice

- lista de ilustracdes -plano de - indice

desenvolvimento
cronograma de execucao
- lista de tabelas recursos
necessarios

- lista de abreviaturas
e siglas
- lista de simbolos
- sumario
FIGURA 2 - Estrutura do projeto de pesquisa

Fonte: FRANCA (Coord.), 2008, p.74
Os elementos apresentados em negrito sdo considezasienciais; 0os demais sdo opcionais.

1.6.1 Capa

Deve conter o nome da instituicdo a qual o proggma submetido, nome do(s)
autor(s), titulo, subtitulo, se houver, diferenciagograficamente do titulo, local, ano de

depésito (entrega);
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1.6.2 Lombada

Deve seguir orientacbes de elaboracdo de lombadaadalhos académicos deste

manual;

1.6.3 Folha de rosto
Deve incluir os seguintes elementos:

- autor: nome completo do autor e / ou do coordenadorsendembros da equipe
técnica, deverdo ser apresentados no alto da f@heosto, indicando-se a qualificacdo e
funcdo de cada um. No caso de projeto de pesqasa,fins de dissertacdo ou tese, deve-se

incluir o nome do professor orientador,

- titulo e subtitulo: o titulo deve ser simples e preciso, visandorméy com poucas
palavras o carater e o objetivo da pesquisa aesdizaida. Deve ser escrito com letra maior

que o usado para o nome do(s) autor(s) e colocadentro da pagina,

- nota de indicacdo da natureza e o objetivo do prdje: devera conter informacdes
que indiqguem a finalidade do projeto de pesquisat@@ado, ingresso em mestrado, trabalho
de conclusdo de curso, aprovacdo académica ebtoijne da instituicido ou setor a que sera
submetido,

- local e data (ano de depdsito, entrega)deverdo constar na parte inferior,
centralizados na folha de rosto.

1.6.4 Listas

Devem relacionar os elementos ilustrativos na mesrdam que se apresentam no
texto, designados por seu tipo e nimero com aagda da pagina correspondente. As listas

podem ser de: figuras, tabelas, abreviaturas assig|

1.6.5 Sumario

Deve ser elaborado com o objetivo de facilitar msctta ao Projeto;
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1.6.6 Introducéo

Possibilita uma visédo geral do trabalho a serzadf. Apresenta uma conceituacéo do

tema e da delimitacdo do problema ou objeto delesode-se incluir nessa parte:

- justificativa: apresentacdo de forma objetivarecisa do problema a ser estudado.
Contém a delimitacdo do tema e as razdes tedricapeatica que justificam o interesse pela

investigacao proposta,

- objetivos: descreve-se qual a finalidade do desleimento da pesquisa e quais 0s
resultados esperados,

- definicbes conceituais: em se tratando de teroagplexos € necessario fazer uma
definicdo clara e precisa dos conceitos a serelmaatds, podendo ser respaldada em uma

revisao de literatura,

- definicdo das variaveis: “as variaveis referenas#ferentes aspectos do tema a ser
pesquisado e sdo adotadas para conferir maior speecaos enunciados cientificos,
especialmente objetivos e hipoteses”. (FRANCA; VANCTELLOS, 2008),

- hipbteses: apresentacdo de uma possivel solaigdees de uma proposicao testavel,

podera ser verdadeira ou falsa ao término da iigaesto;

1.6.7 Referencial te6rico

Parte conceitual que fundamenta o projeto. Relacioatéria sobre o tema sob
diferentes aspectos e posicOes. Possibilita aouesbpr maior clareza e seguranca na

formulacéo e delimitagéo do problema a ser pesdojsa

1.6.8 Metodologia

Devem ser indicados os métodos e técnicas a satetadas para a realizacdo da
pesquisa.
Na metodologia deve-se descrever o0 delineamentogpedmuisa que pode ser:

descritiva, experimental, qualitativa, quantitatimaturalista, longitudinal;
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1.6.9 Plano de desenvolvimento

Definicdo das etapas e 0s processos necessagabzacao dos objetivos pretendidos.
Deve-se fazer um cronograma de execucgdo fixandetagms consecutivas, estimativa do
tempo necessario, com previsdo de inicio e fimadia etapa;
1.6.10 Recursos necessarios

- humanos: deve-se fazer uma relagédo do pessoalvetoy no projeto e informar as
funcdes e atividades que irdo realizar,

- materiais: listar os materiais de consumo e peemizs necessarios a pesquisa,

- financeiros: previsdo de despesas da pesquisasardo agrupadas por tipo, como:
gastos com pessoal (técnico e de apoio), diarssagens, servicos, materiais etc.
1.6.11 Referéncias

Relacionar todas as fontes que foram consultadaseteboracéo do projeto, seguindo
as normas da NBR — 6023.
1.6.12 Glossario

E importante acrescentar um glossario com as @aa/expressdes técnicas ou pouco
conhecidas com as definicdes correspondentes;
1.6.13 Apéndices e anexos

Devem ser acrescentados ao texto documentos coemigmes que possam enriquecer
e elucidar o projeto, como: fotos, quadros, tabgantas, etc.
1.6.14 indice

Relacdo de assuntos, nomes geogréaficos, nomessdeageetc., com a indicacdo de

sua localizag&o no texto.
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1.7 Recensao e resumo

Recensado ou resenh@ uma sintese ou comentario critico de livros eévistas de

varias areas da ciéncia, dades ou da filosofia. Franca e Vasconcellos (2083%larecem
que asrecensodes, geralmente, sdo publicadas apos a eftigiima obra, com 0 objetivo de
servir de veiculo de critica e avaliagéo.

Resumo- Para Severino (1996), o resumo de um texto é&alalade, uma sintese de
ideias. Ao resumir um texto com as préprias paBweaestudante mantém-se fiel as ideias do
autor, de forma sintetizada.

Para Franca e Vasconcellos (2007, p.“®&sumo é a apresentacdo concisa e seletiva
de um texto, ressaltando de forma clara e sintéinatureza do trabalho, seus resultados e
conclusdes mais importantes, seu valor e origiad&t

O resumo € solicitado com os trabalhos aprovad@spblicacdo ou eventos, como
congressos, e sdo muito importantes para os peslgues por auxiliar na selegcéo de leituras.
Para que nao se confunda resumo com recensagaFgarasconcellos (2007, p. 92)

esclarecem:

Uma diferenca basica entre@sumo e arecensdoé que o primeiro
se restringe ao conteldo do trabalho analisadaagng esta Ultima
introduz um quadro de referéncia mais amplo, coento,
avaliando e criticando a obra — sob o ponto deisssoal do autor
da recenséo — em relagéo a outros trabalhosstado-da-arte.

1.7.1 Tipos de resumos

A NBR 6028 (ABNT, 2003) apresenta trés tipos demsass:

* Resumo informativo — informa ao leitor finalidades, metodologia, temios e
conclusdes do documento, de tal forma que estepigtusive, dispensar a consulta

ao original;

« Resumo indicativo — indica apenas 0s pontos principais do documeném
apresentado dados qualitativos, quantitativos B&.modo geral ndo dispensa a

consulta ao original.
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Resumo critico — resumo redigido por especialistas com analisécarde um
documento. Também chamado de resenha. Quandoaaapbsas uma determinada

edicdo entre varias, denomina-se recensao;

1.7.2 Regras de apresentacdo de resumos:

Segundo NBR 6028 (ABNT, 2003) os resumos devemm@sentados da seguinte

forma:

Devem conter de 150 a 500 palavras no maximo, partrabalhos académicos e
relatérios técnicos cientificos;

Recomenda-se que seja redigido em paragrafo Unico;

A primeira frase deve ser significativa, explicaredtema principal do documento. A
seguir, deve-se indicar a informacéo sobre a cetedo tratamento (memoria, estudo
de caso, analise da situacéao etc.)

Deve-se usar 0 verbo na voz ativa e na terceiisopeso singular.

Ex: Concluiu-se ...; Verificou-se....; Pregée ...;

Recomenda-se a incluséo de palavras-chave, logeoatha resumo, antecedidas da
expressdo Palavras-chave: separadas entre si pto pofinalizadas também por
ponto;

O resumo deve ressaltar o objetivo, 0 método, eslte@los e as conclusdes do

documento.

O que nao se deve fazer:

Incluir abreviaturas, simbolos, formulas, equac@&egliagramas que nao sejam
absolutamente necessarios a sua compreensao;

Incluir comentarios, criticas e julgamento pessmlresumidor; incluir palavras ou
expressdes supérfluas tais como: Ex. O presenbalti@.., O autor do trabalho

descreve....
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1.8 Seminario

Segundo Severino (1996, p. 63), o objetivo do saruné levar todos o0s

participantes a uma reflexdo aprofundada de detewdoi problema, a partir de textos e em

equipe. E um método didatico-pedagdgico essencied p aluno da graduagdo. Alguns

topicos importantes:

a)
b)
C)

d)

e)

divisdo dos grupos coordenada pelo professor;

fornecer o material de trabalho delimitado peldgssor;

elaborar um texto didatico pelos alunos a ser eptado ao professor e aos
ouvintes;

elaboracéo de texto-roteiro pelos alunos;

os alunos ouvintes, para poderem questionar, devesfudar o texto a ser

apresentado.

Esquema do desenvolvimento de um seminario:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

introducédo pelo professor;

apresentagcdao na ordem, cronometrada ou n&o, canfatefinido pelos
participantes e pelo professor;

demonstracao de clareza e coeréncia;

demonstracdo de conhecimento sobre o tema escplhido

apresentacao por meio de recursos didaticos;

finalizada a apresentagdo, forma-se o momento paraflexdo e discussao,

intermediado pelo professor.
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1.9 Memorial

Segundo Franca e Vasconcellos (2007 efnorial é o relatério exigido em
Universidades para obtencao de progressao vemticedrreira dos Docentes”. Como objetivo
para sua elaboracdo, cita-se a apresentacdo enssé@side progressado ou as comissdes
julgadoras de concursos publicos para preenchovdmvagas para professores.

Nos memoriais sdo incluidos comentarios pessoaisnfmsmacdes repassadas
referentes a formacédo académica e as atividadéisgwoais, o que o difere do curriculum
vitae.

Franca e Vasconcellos (2007), esclarecem quewdwestdo memorial € semelhante a
das dissertacOes e teses, ficando a critério dur autlivisdo do texto que devera seguir o

desenvolvimento cronolégico de suas atividadesémaas.

1.9.1 Estrutura do memorial

-Capa

- Folha de rosto

- Paginas preliminares
dedicatoria
agradecimentos
epigrafe

- Sumario

- Texto

- Referéncias

FIGURA 3 — Estrutura do memorial
Fonte: FRANCA (Coord.), 2008, p. 38
Os elementos apresentados em negrito sdo consdezasenciais; 0s demais sdo opcionais.




UNIPAC 25

Universidade Pdesite Antbnio Carlos
REDE DE BIBLIOT ECAS

2 FORMA DE APRESENTACAO

2.1 Digitacéo

» Para a digitacdo do texto, devera ser utilizaftante Times New Roman, tamanho 12
tamanholO para citacdes de mais de trés linhas, para as detaodapé, a paginacdo, as

legendas das ilustracdes e as tabelas;

* 0 texto deve ser digitado em paragrafos, deslocangwimeira linha em 1,5 cm da

margem esquerda;

» todo o texto deve ser digitado com espaco de 1,5srentrelinhas com excecéo para as
citacbes de mais de trés linhas, as notas de rp@apéeferéncias, as legendas das
ilustracBes e tabelas, a ficha catalografica, aread do trabalho, o objetivo, 0 nome da
instituicdo a que é submetido, a area de conag@ara\s referéncias, ao final do trabalho,

devem ser digitadas com espaco simples e sepamattassi por dois espacos simples.

* recomenda-se adotar caracteres do mesmo tipo guoaottrabalho, de forma a permitir

uma melhor legibilidade.

2.2 Apresentacao grafica

e O trabalho deve ser impresso em papel branco, fordé (21 cm x 29,7 cm) e digitado
na cor preta. As folhas sé&o impressas apenas dadansendo impresso em seu verso
apenas quando especificado. As folhas devem apaeseargem esquerda e superior de 3

cm; margem direita e inferior de 2 cmPara fazer eletronicamente ver p.99.

* na folha de rosto, a natureza do trabalho, o efojetb nome da instituicdo a que é
submetido e a area de concentracdo devem ser ddsmhdo meio da pagina para a
margem direita (APENCIDE C);
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as tabelas seguem normas especificas elaboradadBé&E (a ABNT ndo dispde de

norma para elaboracédo de tabelas);

Para os trabalhos de pods-graduacao, o aluno, aposxame de defesa e as devidas
correcles, deve procurar a bibliotecaria para aisfio da estrutura de seu trabalho e o
fornecimento da ficha catalogréfica. Vale ressaltague somente apds esses
procedimentos, os trabalhos estardo prontos pareeracadernacdo e a entrega ha

secretaria do curso.

2.3 Paginacéao

As folhas sé@o contadas sequencialmente, a parfiolda de rosto, mas a numeracao é
colocada a partir da primeira folha da parte tdxtirara fazer eletronicamente ver p.
110.

a numeracao, em algarismos arébicos, se localizzamnto superior direito da folha, a 2

cm da borda superior, ficando o ultimo algarisnibcan da borda direita da folha;

no caso do trabalho ser constituido de mais de alome, deve ser mantida uma Unica

sequéncia de numeracgéao das folhas, do primeirttismvolume;

havendo apéndice e anexo, suas folhas devem saradas de maneira continua, e sua
paginacao deve dar sequéncia a do texto principal;

todo comeco de capitulo deve iniciar em nova pagina
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2.4 Numeracao progressiva

A numeracao progressiva das se¢fes de um docurneentpor objetivo proporcionar o

desenvolvimento claro e coerente de um texto apt@sdo a estrutura hierarquica da
matéria e facilitando a localizacdo de cada umaswdes partes. As secOes primarias
devem iniciar-se em paginas proprias, ainda que é&paco Util na folha. Os titulos das
secOes devem ser destacados gradativamente,ndidiz® 0s recursos de negrito, itélico,
ou grifo e redondo, letras mailsculas e outrosn@cativo numérico de uma sec¢éo
devera, ainda, preceder seu titulo e estar alinhaskmuerda por um espaco de caractere,
(n&o se usa pontuacgao, nem sinais para separdicatino de secao de seu titulo).

Exemplo 2 REVISAO DE LITERATURA

Os elementos pré e pos-textuais (com titulos, sedicdativo numeérico) devem ser
formatados da mesma forma que os titulos de se§éeditulos sem indicativo numérico:
errata, agradecimentos, lista de ilustracbes @guiquadros, graficos etc.), lista de
tabelas, lista de abreviaturas e siglas, listaid#waos, resumos, sumario, referéncias,

glossério, apéndices, anexos e indices. Todoslelesn ser centralizados;

nao utilizar algarismos romanos para numerar os peé-textuais;

Osttitulos das sec¢deslevem comecar na parte superior da mancha separados do
texto que os sucede palois espacos 1,5 entrelinhaa mesma formags titulos das
subsecdegdevem serseparados do textoque osprecede e que 0s sucedeor dois

espacos 1,5;

todas as sec¢Oes devem conter um texto relacianetis;

destacam-se gradativamente os titulos das segiiiecando-se o0s recursos de negrito e

maiuscula no sumario e, de forma idéntica, no texto

nao utilizar a palavra “capitulo” diante da nwaggio dos titulos.
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A UNIPAC recomenda a utilizacdo da numeracao aténaximo, a 42 secao.

Exemplo: Para fazer eletronicamente ver p. 113.

1 SECAO PRIMARIA (Fonte 12, negrito, letra maitscud)

1.1 Secao secundaria (Fonte 12, negrito, letra miacula)

1.3.1 Secdo terciaria (Fonte 12, sem negrito, tatraiscula)

1.3.3.1 Sec¢ao quaternaria (Fonte 12, sem neggtita, mindscula)

2.5 Abreviaturas e siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a faromapleta do nome precede a
sigla, colocada entre parénteses.

Ex.: Instituto Brasileiro de Geografia Estatist{tBGE).

2.6 Apresentacdo de numerais

Nos trabalhos cientificos os numerais devem s&saptados da seguinte forma:

* Numeros de 0 a 9 devem ser escritos por extensoparta de 10 usar 0s
algarismos.
Exemplo: Seis anos de idade
42 anos de idade

* Nos numeros seguidos de unidades padronizadasigatobio o uso do algarismo.
Exemplo: 6m,2cm,4ml.

* Quando se deseja expressar porcentagem, é preétatdtar o simbolo préprio: %
S6 se usa o simbolo precedido de um nimero.
Exemplo: 25%

» Para designar horas do dia, usa-se sempre nuraedaial.
Exemplo: 7h 14 h 30 min.
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* Pelo fato de os algarismos romanos apresentareia déiculdade para leitura,
aconselha-se substitui-los, sempre que possivehlgarismos arabicos.
Exemplo: Experiéncia 3 TABELA 4.

« A forma escrita por extenso pode ser empregada pafigar quantidade
aproximada e unidades elevadas.

Exemplo: Foram entrevistadas cerca de trezenssops

2.7 llustracdes

Segundo a ABNT, as ilustracdes (gravuras, gréafifmsgrafias, mapas, esquemas,
desenhos, tabelas, quadros, formulas, modelos ®spusdo imagens que completam
visualmente o texto, e tém a finalidade de explicglucidar ou simplificar o seu

entendimento.

2.7.1 Tipos de llustracdes

Segundo Franca e Vasconcellos (2007), as ilugtsapdodem ser divididas em trés

grupos: figuras, gréaficos, tabelas e quadros.

2.7.2 Figuras

As figuras (fotografias, desenhos, esquemas, fi@ogs, mapas, plantas e outros)
tém numeracédo propria e consecutiva em todo trab@lhitulo deve ser breve e explicativo,
citado abaixo da ilustracdo e na mesma margem piedaeedido da palavra FIGURA, e seu
namero de ordem em algarismo arabico. Na linhaail®lroloca-se a fonte.

As figuras podem ser citadas integrando o textonoufinal da frase, entre

parénteses.
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Exemplos:

Na FIG. 4 observa-se a localizacao doiafpio de Maringa.
ou

O municipio de Maringéa localiza-se no Estadd’drana (FIG.4).

FIGURA 4 — Mapa do Estado do Parana indicando cdiefpino de Maringa
Fonte: ATLAS GEOGRAFICO, 1998, 9.2

2.7.3 Gréficos

Segundo Franca e Vasconcellos (2007), os gréafi@éosdesenhos constituidos de
tracos e pontos. Seu titulo é precedido da pal®RAFICO, em letras mailisculas e seu
namero de ordem no texto em algarismos arabicositagdo no texto serd pela indicacéo
GRAF. , acompanhada do numero de ordem a queese.ref

As orientacoes relativas as figuras também seaaplaos gréaficos.
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® LEGENDA
F
]

Poligana de freqiiéncia -

— — — Curvy de freqiléncia

SMiimero de dre

45,95 1.0 42,95 HHE ] GEECH] 12,5 5740

Prego par galio

GRAFICO 1 - Distribuicéo de freqiiéncia dos precéslios de
Gasolina em areas selecionadas dos Estados
Unidos, em marco de 1975.
Fonte: KAZMIER, Leonard J., 198219.

2.7.4 Tabelas e Quadros

Segundo Franca e Vasconcellos (2007), a diferenga &abela e quadro é que as
tabelas apresentam informacdes tratadestatisticamente,e sdo confeccionadas com o
objetivo de apresentar resultados numeéricos e esmloomparativos, principalmente quando
em grande quantidade. @sadros contéminformacdes textuaisagrupadas em colunas.

Em suas apresentacGes se observa:

a. anumeragéao independente e consecutiva;

b. o titulo é colocado na parte superior, precedid® pllavras TABELA ou

QUADRO e de seu numero de ordem em algarismogcasb

c. as tabelas e os quadros podem ter as seguintssamotseu rodapé;
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- nota de fonte tem a funcéo de designar a origem dos dadosapusam na
tabela, devendo indicar a referéncia abreviadeaodardento original,

- notas gerais esclarecem o contetudo das tabelas, indicam érioriadotado
no levantamento dos dados, ou o método de elalwrdgd estatisticas
derivadas,

- notas referentes a uma parte especifica da tabelaimbolos, formulas e

outros.

0 quadro e a tabela ndo devem ser fechados lawrsme ndo se colocam

tracos horizontais separando os dados numericos;

a insercdo o mais proximo possivel do trecho asqueferem ;

no texto, a referéncia se fara pela indicacdo TABQUADRO, acompanhada
do nimero de ordem na forma direta e entre pagntesfinal da frase.
- Ex. TAB. 2 ou (TAB. 2) QUADRO 1 ou (QUADRO 1);

as tabelas devem ser elaboradas para serem apdesepteferencialmente em
uma Unica pagina . Tabelas pequenas devem sealcaatdas na pagina.

na construcao de tabelas e quadros usam-se oSESQUACOS;

- dois tragos duplos horizontais, limitando o qoadrprimeiro para separar o
topo e o segundo para separar o rodapé,

- tracos simples horizontais para separar o cabecal

- traco simples vertical, separando a coluna infticadas demais e estas entre
Si;

- no caso de uma linha representar uma soma alydetvera ter destaque

tipografico.

ndo se deve deixar no quadro ou tabela, célulav@&nnforme convencao
internacional usa-se 0s seguintes simbolos;

- X quando o dado for omitido para evitar a individzagdo da informacéao,
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- / ou—quando os dados anteriores ao simbolo ndo forempa@veis aos
posteriores,

- 0; 0,0 0u0,00quando a aplicacéo dos critérios de arredondanméato
permitir alcancar, respectivamente, osreald; 0,1; 0,01; e assim por diante,

- 0; -0,0 ou-0,00quando o dado numérico for igual a zero resultdate
arredondamento de um dado numérico oligieate negativo,

- - quando o dado for rigorosamente zero,

- .. quando néo se aplicar dado numérico,

-...quando nao se dispuser do dado.

Exemplo:

TABELA 1

Relacédo: estrutura X peso (meninos de 13 anos)

Peso Estatura

X Y

35 128
38 140
45 140
52 150
50 130
38 110
30 140

Fonte: DUARTE, 1985, p.19 apud LESSA, 2003, p. 96
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GUADRO 1
Mecanismos de polidez caracteristicos dos diretivos argentinos

Mecanismo de Polidez

Classe .
Estrategia de Estrateqia de polidez negativa
Polidez Positiva J H J
conteudo marcadares de indiretas convencionais perguntas evasivas
proposicianal identidade de grupo minimizagdo da imposigaon
eliptico - indiretas convencionais
indiretas carvencionais impersonalizagio de
agio prapria - falante / ouvinte
indiretas convencionais impersonalizagdo de
sinceridade - falante / ouvinte
indiretas convencionais perguntas e
preparatdrio - Evasivas
indiretas corvencionais impersonalizagdo de
terceira Woz - falante / ouvinte

Fonte: FRANCA; VASCONCELLOS, 2007, p. 118
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3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS — MONOGRAFIAS,

DISSERTACOES E TESES

ESTRUTURA

ELEMENTO

PRE-TEXTUAIS

- Capa

- Lombada

- Folha de rosto

- Errata

- Folha de aprovacao

- Dedicatoria

- Agradecimentos

- Epigrafe

- Resumo em portugués

- Resumo em inglés

- Lista de ilustracdes (figuras, quadros, gréaficos)
- Lista de tabelas

- Lista de abreviaturas e siglas
- Listas de simbolos

- Sumario

TEXTUAIS

- Introducao
- Desenvolvimento
- Concluséao

POS-TEXTUAIS

- Referéncias
- glossario

- apéndice(s)
- anexo ()

- Indice(s)

FIGURA 5 — Estrutura de trabalhos académicos
Os elementos apresentados em negrito sdo consdezasenciais; 0s demais sdo opcionais.
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3.1 Elementos pré-textuais

3.1.1 Capa (APENDICE A) Para fazer eletronicamente ver p. 103.

Considerado um elemento obrigatério, traz infornreacGmportantes para a
identificacdo do trabalho. O trabalho devera seadernado em capa dura e na cor preta,
com letras douradas, para cursos de graduacageésegraduacabato Sensue na cor azul
royal, com letras prateadas, para dissertacdo d&ade e tese de doutorado. A folha devera
ser em formato A4, deve conter a logomarca, nomasiiéuicdo por extenso e em seguida a
sigla, nome da faculdade e do departamento (seehpuwome do curso, nome do autor,
titulo, subtitulo (se houver), nUmeros de volunseshouver mais de um deve constar em cada

capa a especificagdo de cada volume), local e aemrlega da publicacao.

3.1.2 Lombada (APENDICE B)

Para efeito de padronizacdo, a lombada deve coatsigla da Instituicdo a que
pertenceUNIPAC, FUNJOB, FUPAC, etc. o autor (impresso longitudinalmente de cima
para baixo na lombada, de forma legivel) e o ano.

Para os trabalhos elaborados por mais de um aukmmbada deve conter: a sigla da
Instituicdo a que pertence, o titulo (impresso itugnalmente de cima para baixo, de forma

legivel) e o0 ano.

3.1.3 Folha de rosto (APENDICE C) Péara fazer eletronicamente ver p.104.

A folha de rosto é composta pelos seguintes itens:

a) autor(es);

b) titulo de forma destacada;

c) subtitulo; se houver, utilizar dois pontos apoguia;

d) natureza (Trabalho de Conclusdo de Curso, Monegrddissertacdo, Tese e

outros) e objetivo (aprovacao na disciplina, graetgmdido e outros), nome da
instituicdo a que é submetido;
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e) area de concentracdo, nome do orientador e, sehalosco-orientador;
f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser aptagero trabalho;

g) ano de depdsito (da entrega do trabalho).

3.1.4 Verso da folha de rosto (APENDICE D)

No verso da folha de rosto consta a ficha catalmgrague é elaborada por um
bibliotecario conforme Cdadigo de Catalogacdo Angginericano — AACR2.

3.1.5 Errata

Consiste em uma lista que contém as folhas e basliem que ocorreram o0s erros,
seguidas de suas correcdes. Geralmente apresesata-papel avulso acrescido ao trabalho
depois de pronto. Deve ser inserida apés a folheost® e o0 texto deve estar disposto da
seguinte maneira:

ERRATA

Folha Linha Onde se |é Leia-se

39 17 nerologico neurologico
FIGURA 6 - Errata

3.1.6 Folha de aprovacéo (APENDICE E)

Elemento obrigatorio. Deve conter os seguintes stadator, titulo, subtitulo (se
houver), natureza do trabalho (se € monografiaediscdo ou tese), aprovacao em disciplina,
grau pretendido, data de aprovacdo, nome, tituJagdsinaturas e instituicbes a que

pertencem os membros da banca examinadora.
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3.1.6.1 Titulagbes
Pds-Graduacgdo Lato Sensu
Esp. — Especialista

MBA — Master in Business Administration (no Brasul no Exterior)

P6s-Graduacéao Stricto Sensu

Me. — Mestre

MSc — Master of Science (Mestrado no Exterior)

Dr. - Doutor

PHD - Philosophy Doctor (Doutorado no Exterior)

DBA — Doctor in Business Administration (Doutoragio Exterior)
P&s-Dr. — Pos-Doutorado

Postdoc — Postdoctor (Pos-Doutorado no Exterior)

LD. — Livre Docente

3.1.7 Dedicatéria (Opcional) - (APENDICE F)

Texto geralmente curto, no qual o autor presta nomenagem ou dedica o trabalho
a alguém. Essa folha ndo contém titulo.

3.1.8 Agradecimento (Opcional) - (APENDICE G)

Manifestacdes de agradecimento de ordem técnigpddiraqueles que contribuiram
de maneira relevante para a elaboragcéo do trabBbkioorientador, professor, agéncia de
fomento, banca etc.

3.1.9 Epigrafe (Opcional) - (APENDICE H)

Epigrafe € a transcricdo de um pensamento, segeidadicacdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do ltrab& transcrita sem aspas. A fonte
(autoria) é indicada abaixo da epigrafe, alinhaalanargem direita. Essa folha ndo contém
titulo.
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3.1.10 Resumo na lingua portuguesa (APENDICE 1)

Ver orientacdes de 1.7 deste Manual.

3.1.11 Resumo na lingua inglesa (APENDICE J)

Apresenta as mesmas caracteristicas do resumaegua lportuguesa, porém com a

exigéncia da traducéo para a lingua inglesa. Deareaer em folha distinta.

3.1.12 Lista de ilustracdes (APENDICE L)

As listas, se necessarias, devem ser elaboradasod#o com a ordem apresentada
no texto, com cada item designado por seu nomeciispe acompanhado do respectivo
namero de pagina. Quando necessario, recomendaiab@acao de lista propria para cada
tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotograjiadicos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e outros).

“Quando o trabalho possuir um pequeno numero deralgdes de tipos variados
(figuras, quadros, tabelas), deve ser feita umealiista. Nesse caso, a lista sera intitulada de
forma genérica: LISTA DE ILUSTRACOES”. (FRANCA (Cab), 2008, p. 36)

3.1.13 Lista de abreviaturas e siglas (APENDICE M)

Relacao alfabética das abreviaturas e das siglemdas na publicacdo, seguida das

palavras a que correspondem, escritas por extenso.

3.1.14 Sumario (APENDICE N)

E onde aparecem as divisdes do trabalho, os capigubecdes com a indicacdo das
paginas onde se inicia cada uma delas. O sumdigbera organizacao e a grafia da matéria
no texto. E identificado pela palavra SUMARIO, réacem letras maitiscula, centralizada na
folha, com o mesmo tipo e tamanho da fonte usada @& secdes no texto. Nao se deve
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confundir com indice para designar essa parte. tlvenais de um volume, deve-se incluir
um sumario completo do trabalho em cada volumeteds pré-textuais como: folha de rosto,
folna de aprovacdo, dedicatoria, agradecimentosgrafp, resumo, abstract, lista de
ilustracdes e tabelas, lista de abreviaturas edowmndo devem constar no sumario. “Os
titulos, e os subtitulos, se houver, sucedem ogatidos das secbes. Recomenda-se que
sejam alinhados pela margem do titulo do indicatinais extenso.”

NBR 6027 (ABNT, 2003, p.2).

3.2 Elementos textuais

E constituido de trés partes fundamentais: intrédugesenvolvimento e conclus&o.

3.2.1 Introdugéo

Parte inicial do texto na qual deve constar a d&géo do assunto tratado, a
formulacdo das hipéteses, os objetivos da pesquigdros elementos necessarios para situar

o tema do trabalho.

3.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto que expde o0 assunto dedasrdenada e pormenorizada.
Divide-se em secdes e subsecdes, que variam eofdiacabordagem do tema e do método.
De acordo com Franca e Vasconcellos (2007) o desemento deve conter:

a) revisao de literatura — capitulo em que o adeononstra conhecimento da literatura
basica sobre o assunto abordado e apresenta odes$itos por outros autores de forma
resumida. A literatura citada deve ser preferémeate em ordem cronoldgica, e todo
documento analisado deve constar na listagem deerefias.

b) metodologia — descricdo da metodologia adotami@ @ desenvolvimento do
trabalho. Descricdo das técnicas e processos eagmeg bem como o delineamento

experimental.
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c) resultados — devem ser apresentados de formathaea, dando possibilidade ao
leitor de ter uma percepcdo completa dos resultabiglos, sendo possivel repetir o
experimento se desejar. Deve incluir ilustracéesyacgraficos, mapas, tabelas, entre outros.

d) discusséo dos resultados — é a comparacao sldtados alcancados pelo estudo
com aqueles descritos na revisdo de literaturaa “Biscussdo e demonstracio dasas

verdadesa partir deverdades garantidas.

3.2.3 Concluséao

Parte final do texto, na qual se apresentam cobesusorrespondentes aos objetivos

ou hipéteses. Nao se permite a inclusdo de dadasmzsse capitulo.

3.3 Elementos poés-textuais

Os elementos poOs-textuais sdo aqueles que compmentrabalho e referenciam
sua producao.

3.3.1 Referéncias

De acordo com a NBR 6023 (ABNT 2002), referénciasréconjunto padronizado
de elementos descritivos, retirados de um documepi® permite sua identificacdo no todo
ou em parte.

Essa norma fixa a ordem dos elementos das refasgaa@stabelece convencdes para

transcricdo e apresentacao. Esses elementos pedessenciais ou complementares.

A lista de referéncias deve obedecer a uma ord&hética Unica de sobrenome de
autor, entidade autora e titulo para todo o tipendéerial consultado. Em casos especiais, a

ordenacgdo da lista pode ser também sistemética§sonto) ou cronoldgica.
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A NBR 6023 (ABNT 2002), adota do terrReferénciade forma genérica, ja que ha
na atualidade uma grande diversidade de fontesnftgmacdo, bibliograficas e néo
bibliograficas.

As referéncias podem aparecer no rodapé, no fitexto ou do capitulo, em listas

préprias e antecedendo resumos, resenhas e regsensde

Os sistemas mais utilizados sao:

a) alfabético (ordem alfabética de entrada): as retéaé devem ser reunidas no
final do trabalho, do artigo ou do capitulo, em umaa ordem alfabética;

b) numérico: ordem de citagdo no texto.

OBS. A UNIPAC determina que seja utilizado o “sistma alfabético”

As referéncias sdo alinhadas a margem esquerdaxtim digitadas com espaco

simples entre as linhas e separadas entre si poesioacos simples

Os elementos essenciais para a elaboracdo den@éerésdo: autor(es), titulo,
edicdo, local, editora e data de publicacdo. Quareessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identibadwcumento. Como:

a) responsabilidade secundariatradutor, revisor, ilustrador, entre outros. Draveer

acrescentados apos o titulo. Sendo mais de tréeg<ita-se o primeiro nome e et al.;

b) descricao fisica:numeros de paginas ou folhas, no caso dos trabaltexdémicos
gue sao escritos apenas no anverso das paginalsnees quando houver;

c) notas: informacgdes especiais utilizadas para melhor ifiesmt a obra, as notas sao
acrescentadas ao final das referéncias. Segund®dRa@923 (ABNT, 2002) apenas a nota
referente a série deve ser escrita entre parén@esxemplos de notas: série, titulo original,

bula de remédio, entre outras.
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“ENTRADA ¢é expressao ou palavra (nome do autor, tituldgaste-autora etc.) que
encabeca uma referéncia, determinando sua locatizam indices, catélogos, bibliografias”.
(FRANCA (Coord.), 2008, p. 128).

3.3.1.1 Elementos que compdem a referéncia

a) Autor(es) - Inicia-se pelo sobrenome e em seguida os presioseparados do
sobrenome por virgula.
» O sobrenome do autor é sempre escrito com letrasouwdas.
* No caso de obras coaté trés autores seus nomes séo separados por ponto e virgula
* Mais de trés autores cita-se o primeiro seguido de et al = e outros.
* Autor entidade:

— quando se tratar de documentos de respbtdadb direta de entidade (empresas,
associacoes, instituicdes, congressos ou orgaadménistracdo nacional, estadual ou
municipal), a entrada é feita pelo nome do Orggesor escrito por extenso com letras
maiudsculas.

Ex. UNIVERSIDADE DE SAO PAULOCatalogo de teses da Universidade de

SéaoPaulo, 1992 Sao Paulo, 1993. 467 p.

- quando a entidade tem uma denominacao gensegajome é precedido pelo nome do
orgédo superior, ou pelo nome da jurisdicdo geogaafiqual pertence.
Exemplo:

BELO HORIZONTE. Prefeitura Murpei. Lei organica do municipio de Belo

Horizonte. 2007.

- quando a entidade, vinculada a um 6rgamr, tem uma denominacdo especifica que
a identifica, a entrada é feita diretamente pelorsame. Em caso de duplicidade de nomes,

deve-se acrescentar no final a unidade geogréfieadgntifica a jurisdicdo, entre parénteses.

EX. BIBLIOTECA NACIONAL (BRASIL). ...
BIBLIOTECA NACIONAL (PORTUGAL). ...
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* Nomes que indicam parentescodo sao considerados sobrenomes.
Exemplo:
SILVA NETO, José da
CUNHA JUNIOR, Mauricio
OLIVEIRA SOBRINHO, Marcos

* Obras elaboradas pwérios autorescom umresponsavel intelectual destacaddA
entrada é feita pelo nome do responsavel em destagu sua designacao entre
parénteses, sempre no singular, mesmo sendo mais desponsavel.

Organizador (Org.); Coordenador (Coord.); Editat.JECompilador (Comp.)

» Obras andnimasou ndo assinadasfaz-se a entrada pelo titulo, sendo a primeira

palavra do titulo, inclusive o artigo, se houvecrgos em letras maiusculas.

b) Titulo — Deve ser mencionado em destaque grafico: nedétizo ou sublinhado.
Quando a obra apresentar subtitulo, esse ndo elearedestaque grafico.
Somente a primeira palavra do titulo € iniciada detra mailscula, com excecao dos titulos
de periddicos, em que todas as palavras sdodagieom letras maiusculas.
Exemplo:
Delineamento de formas farmacéuticas (Titulbwie)
Revista de Administracdo Publica  (Titulo de periddico)

As imperfeicbes no mercado de saude  (Titalartigo cientifico)

c) EdicAo— Deve-se indicar em numero abreviado, seguiddéamda abreviatura

de edicao (2. ed.). A primeira edicdo de uma oBmadeve ser mencionada.

d) Local de Publicagéo- Indica a cidade onde a obra foi publicada. Neoode a
obra ter sido publicada em mais de uma cidade, im@se a primeira ou a mais destacada.
Quando nao aparecer no documento, mas pode séficdela, indica-se entre colchetes. Nao

sendo possivel identificar o local, usa-se a esgiesine loco [S.1.].
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e) Editora — O nome da editora deve ser indicado tal comardigho documento,
abreviando prenomes e suprimindo palavras queandgua natureza juridica ou comercial,
desde que sejam dispensaveis para a identificaggdando houver mais de uma editora,
indica-se a primeira e/ou a que estiver em destgg@endo puder ser identificada, deve-se

indicar a expressao sine nonime abreviada [s.n.].

f) Data de Publicacdo- deve ser obrigatoriamente mencionada a datalolecpcéo.
Se ndo puder ser determinada, registra-se a dadairmpda entre colchetes, conforme o

indicado:

[ 1971 ou 1972] um ano ou outro
[19697] data provavel
[1973] data certa, ndo indicadatem

[entre 1973 e 1980] use intervalos menores de ainbs

[ca. 1970] data aproximada
[198-] década certa
[198-7] década provavel
[19--] século certo
[19--7] século provavel

Os meses sdo elementos que conforme a necessidadm der incluidos nas
referéncias. Eles podem ser abreviados mencionsmdpenas as trés primeiras letras de seus
nomes, exceto o0 més de maio. Sempre que necesddizar as abreviaturas dos meses, de
acordo com a NBR 6023 de ago. 2002. (FIG. 7).
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Portugués Espanhol Italiano
Janeiro jan. |Enero enero gennaio genn.
Fevereiro fev. |Febrero feb. febbraio febbr.
Marco mar. |Marzo marzo marzo mar.
Abril abr. | Abril abr. aprile apr.
Maio maio | Mayo mayo maggio magg.
Junho jun. | Junio jun. giugno giugno
Julho jul. Julio jul. luglio luglio
Agosto ago. |Agosto agosto agosto ag.
Setembro set. |Septiembre |sept. settembre  |sett.
Outubro out. |Octubre oct. ottobre ott.
Novembro nov. |Noviembre |nov. novembre nov.
Dezembro dez. |Diciembre |dic. dicembre dic.

Francés Inglés Aleméo

Janvier janv. January Jan. |Januar Jan.
Février févr. February Feb. |Februar Feb.
Mars mars March Mar. |Marz Marz
Auvril avril April Apr. | April Apr.
Mai mai May May |Mai Mai
Juin juin June June |Juni Juni
Juillet juil. July July [ Juli Juli
Aout aout August Aug. |August Aug.
Septembre | sept. September Sept. | September Sept.
Octobre oct. October Oct. | Oktober Okt.
Novembre |nov. November Nov. |November Nov.
Décembre |déc. December Dec. |Dezember Dez.

FIGURA 7 — Abreviatura dos meses

Fonte: NBR: 6023 de ago 2002
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3.3.2 Glossario (Opcional)

Listas, em ordem alfabética, de palavras espegiaisg;o conhecidas, obscuras ou de

uso restrito, acompanhadas de definicdes ou traducd

3.3.3 Apéndices (Opcional)

O que nao é fundamental ao texto, mas que poder sEEvapoio a0 mesmo,
documento complementar e / ou comprobatério. Eoetaio pelo autor, e a indicacéo é feita
em letras mailsculas seglenciais, seguidos de esmeativo titulo. “Excepcionamente
utilizam-se letras mailsculas dobradas, na ideagfio dos apéndices, quando esgotadas as
23 letras do alfabeto”. NBR 14724 (ABNT, 2005, p. 7

Exemplo:
APENDICE A - Questionario apliceaos funcionarios
APENDICE B - Questionario aplio aos administradores

Deve ser citado no texto seguido da letra de ord#gwe ser apresentado entre
parénteses quando vier no final da frase. Se dwsera redacio, o termo APENDICE vem

livre dos parénteses.

3.3.4 Anexos (Opcional)

Todo o material que serve de ilustracéo, de congg@y e que néo seja elaborado
pelo autor. A indicagdo dos anexos é feita poagetnailsculas sequénciais, seguidos de seus

respectivos titulos. As orientacdes relativassg@ndices também se aplicam aos anexos.

3.3.5 indice (Opcional)

Colocado no final do trabalho, apés as referénsieguindo a paginagcao corrente da

obra, é remissivo ao texto, podendo ser por aassynto, palavras-chave.
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4 NORMALIZACAO DAS REFERENCIAS

4.1 Publicagbes consideradas no todo

Inclui livros e folhetos, dissertacfes e teses,goEssos, conferéncias, encontros e
outros eventos cientificos, atlas, normas técnjatgntes, legislacdo e citacdo de citagdo em
meio impresso ou eletrdnico, identificando o meaiargdo for disquete, CD, on-line etc.

4.1.1 Livros e folhetos

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local de publicacéo (cidade): Editora, data de
publicacéo.

« Unico autor

SODRE, Nelson WernecHKistéria da imprensa no Brasil.3. ed.Rio de Janeiro: Brasileira,
1966. 583 p.

« Até trés autores

LEHNINGER, Albert L.; NELSON, David L.; COX, Michad/. Principios de bioquimica
2. ed. Séo Paulo: Sarvier, 1995. 838 p.

+ Mais de trés autores

PELCZAR JUNIOR., Michael J. et a¥licrobiologia: conceitos e aplicacdes. 2. ed. S&o
Paulo: Makron Books, 1997. 517 p.

+ Varios autores com um responsavel destacad

MIRANDA, Guilherme J. Duncan de (OrgBREMIO ESSO: 40 anos do melhor em
jornalismo. Rio de Janeiro: Esso, 1995.
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+ Autor entidade

MINAS GERAIS. Secretaria Estadual de Educag&oposta curricular de geografia para
0 ensino meédio em Minas GeraisBelo Horizonte: SEEMG, 1999.

4.1.2 Dicionéarios e enciclopédias

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacdo (cidade): Editora, Ddéa
publicacdo. Numero de paain

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanddovo Aurélio século XXI: o dicionéario da lingua
portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro: Nova Front&889. 2128 p.

4.1.3 Normas técnicas

|| ORGAO NORMALIZADOR.NUmero da norma titulo: subtitulo. Local, ano. ||

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICASNBR 10520 informac&o e
documentacéo: citacdes em documentos: apresenRigame Janeiro, 2002.

4.1.4 Patentes

ENTIDADE RESPONSAVEL e/ou AUTOR. Titulo da invencdo na lingua
original . Numero da patente, datas (do periodo do registro). Indicacédo da
publicacao onde foi citada a patente, quando for o caso.

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimee Instrumentacéo
Agropecuaria (Sao Carlos-SP). Paulo Estevdo Cruwfedidor digital multisensor de
temperatura para solos.BR n. P1 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.

PRODUTOS ERLAN LTDA. (Uberlandia-MG). Paulo CésarkbnsecaOrnamentacao
aplicada a embalagemCl.10—3-6. BR n° Pl 2300045, 12 set. 1983, 28 d® mh@85.
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4.1.5 Tese, dissertagdo, monografia, memorial

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas. (Catedari@rea
de concentracdo) — Nome da Faculdade, nome darditiade, cidade, ano da defesa.

GOMES, Wellington Fabiandmpacto de um programa estruturado de fisioterapa
aquatica em idosas com osteoporose de joell2007. 100 f. Dissertacdo (Mestrado em
Ciéncias da Reabilitacdo) — Escola de Educacacel-iSsioterapia e Terapia Ocupacional,
Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horigpo2007.

AMPARO, Luiza Souza Almeida Atuacao do direito ambiental na sociedade moderna
2001. 197 f. Tese (Doutorado em Direito) — Facuddde Direito, Universidade Presidente
Anténio Carlos, Barbacena. 2001.

PAIVA, Vera Lucia Menezes de Oliveira@aleidoscopio fractais de uma oficina de ensino

aprendizagem. 2002. 262 f. Memorial (Professolatiju Faculdade de Letras, Universidade
Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte. 2002.

4.1.6 Congressos, conferéncias, encontros, sewsnpanrkshopse outros eventos cientificos

NOME DO EVENTO, numeracdo (se houver), ano, local de realizacéo (cidade).
Titulo ... subtitulo da publicacdo. Local de publicacdo (cidade): editora, data de
publicacdo. Numero de paginas e/ou volume (este ultimo opcional)).

CONGRESSO DE ENGENHARIA CIVIL, 4, 2000, Juiz de &oknais...Juiz de Fora:
Interciéncia, 2000. 638 p. 2 v.

ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS POPULACIONAIS, 10, 1®9Caxambu.
Resumos.. Belo Horizonte: ABEP, 1996. 4 v.

Nota: As reticéncias que seguem as palavras “Anais, R@suindicam a supressao
de parte do titulo, pois seria desnecessario esci(@nais do 1° Encontro sobre Estudos

Populacionais... por extenso).
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4.1.7 Documentos juridicos

Inclui legislacéo, jurisprudéncia (decisdes judg)iae doutrina (interpretacdo dos

textos legais).

4.1.7.1 Leis e Decretos

NOME DO PAI[S, ESTADO OU MUNICIPIO. Lei n°, data (dia, més e ano).
Ementa. Dados da publicacdo que transcreveu a lei ou decreto.

BRASIL. Decreto n° 89.271, de 4 de janeiro de 1ZH4pbe sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em saréguoacionalLex: Coletanea de
Legislacéo e Jurisprudéncia, Sado Paulo, v. 484 .jan./mar., 1984. Legislacdo Federal e
Marginalia.

BRASIL. Lei n° 9.273, de 3 de maio de 1996. Torbdagatoria a inclusdo de dispositivo de
seguranca que impeca a reutilizacdo das seringaarti@veisLex: Coletanea de Legislacéo e
Jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 60, p. 1260, maig/L896. Legislacdo Federal e Marginalia.

4.1.7.2 Pareceres

AUTOR (pessoa ou instituicdo). Ementa. Tipo de niamero do parecer. Relator (se
entrar pelo nome do 6rgdo). Data do parecer. Dados da publicacdo que
transcreveu o parecer.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecetonante aos financiamentos gerados
por importacbes de mercadorias, cujo embarque tecbaido antes da publicagdo no
Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982cBanormativo, n.6, de 23 de marco de
1984. Relator: Ernani Garcia dos Santosx: coletanea de legislacdo e jurisprudéncia, Sao
Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1984. Legislacdo FddeMarginalia.

BESSONE, Darcy. Agéo popular — ato administrativeesvio de finalidade e ilegalidade do
objeto — competéncia — ilegitimidade passiva “adsam”. 19 set. 1984Revista Forense

Rio de Janeiro, v. 296, p. 184-189, out./dez. 1986.
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4.1.7.3 Portarias, resolucdes, deliberacoes

AUTOR (pessoa ou instituicdo). Ementa. Tipo de numero do parecer. Relator (se
entrar pelo nome do 6rgédo). Data do parecer. Dados da publicacdo que
transcreveu o parecer.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Portaria n.I8 de 16 set. 1982. Diario
Oficial, Brasilia, 24 set. 1982. Secéo 2, p. 840:84

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n.° 17, dé. ¥8oriza o desbloqueio de Letras
Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grandeuj@taves de revogacao do paragrafo
2°, do artigo1°® da Resolucéo n.° 72 de 1990. Coléed eis da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/ja991.

CONSELHO NACIONAL DE CINEMA. Resolucéo n. 45 de 86v. 1979. Documenta,
Brasilia, n. 230, p. 295-296, jan. 1980.

4.1.7.4 Jurisprudéncia (decisdes judiciais)

Compreende sumulas, enunciados, acérdaos, sentedeasais decisdes judiciarias.

JURISDICAO. Orgdo judiciario competente. Titulo (natureza da decisdo ou
ementa) e numero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da
publicacao.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento ddige de extradicdo. Extradicdo n°
410. Estados Unidos da América e José Antonio lReerm Relator Ministro Rafael Mayer.
Sao Paulo, 21 de marco de 19Révista Trimestral de Jurisprudéncia,Brasilia, v. 109, p.
870-879, set. 1984.

BRASIL. Supremo Tribunal de Justica. Terceira seg@dl5 de abril de 1993. Sumula n° 75.
Compete a Justica Comum Estadual processar e pulgalicial militar por crime de
promover ou facilitar fuga de preso de estabeletgimpenal Diario da Justica, Brasilia, p.
67-69, abr. 1993.
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4.1.7.5 Doutrina

Inclui toda e qualquer discussao técnica sobretgeg$egais (monografias, artigos de

periodicospapersetc.), referenciado conforme o tipo de publicacéo.

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: Isgiimacéo frente ao Codigo do
ConsumidorRevista Trimestral de Jurisprudéncia dos EstadosSao Paulo, v.19, n. 139, p.
53-72, ago. 1995.

4.2 Partes de publicacdes

Deste item fazem parte capitulos de livros, traimlimdividuais apresentados em

congressos, partes de enciclopédias, de dicion&eparatas.

4.2.1 Capitulos de livro

AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo:
subtitulo do livro. Edigdo. Local de publicacdo (cidade): editora, data. volume,
capitulo, paginas inicial-final da parte.

GANDAVO, Pero de Magalhies. Tratado da terra neiBria: Textos literarios em
meio eletrénico.Florianépolis: NUPILL, 1998. Cap. 3, p. 139-165.

TUFANO, Douglas. Lingua portuguesa. In: Estudos de lingua e literatura 3. ed.
ver. aum. Sao Paulo: Moderna, 1986. 273 p. p.93-1

4.2.2 Partes isoladas (paginas)

AUTOR DA PUBLICACAO. Titulo. Edi¢&o. Local de publicacéo (cidade): Editora,
data. Numero das paginas sequenciais e isoladas.

BRANTZ, FernandoA aplicacdo da psicologia empresarial4. ed. Rio de Janeiro: BRT,
1989. p. 87 -119, 134, 141.
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4.2.3 Trabalhos apresentados em congressos, cotiteg€simpoésiosworkshops jornadas,
encontros e outros eventos cientificos

AUTOR DO TRABALHO. Titulo: subtitulo. In: NOME DO CONGRESSO,
namero, ano, local de realizagcdo. Titulo da publicacdo... subtitulo. Local de
publicacado (cidade): Editora, data. Paginas inicial-final do trabalho.

MALDONADO FILHO, Eduardo A. Transformacdo de valsrem preco de producédo e o
fendbmeno da absorcédo e liberagdo de capital pradutn: ENCONTRO NACIONAL DE
ECONOMIA, 15, 1995, SalvadoAnais... Salvador: ANPEC, 1- 4, 1975. p. 157-175.

FLORISSI, Stefano.; RIBEIRO, Eduardo. P. Tributagcdm sacrificio equitativo: o caso do
imposto de renda pessoa fisica. In. ENCONTRO NACMONDE ECONOMIA, 26., 1998,
Vitéria. Conferéncias.. .Vitoria: ANPEC, 8-11, 1998. v. 1. p. 581-587.

4.2.4 Verbetes de enciclopédias

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DA OBRA. Titulo. Edi¢ado. Local
de publicacdo (cidade): Editor, ano de publicacdo. NUumero ou volume, paginas
inicial-final da parte e ou isolada.

FREIRE, J.G. Pater familias. IENCICLOPEDIA Luso-Brasileira de Cultura Verbo .
Lisboa: Editorial Verbo, 1971. p. 237.

4.2.5 Verbetes de dicionarios

VERBETE. In: AUTOR do dicionario. Titulo. Edicdo. Local de publicacéo
(cidade): Editora, ano de publicagcdo. Volume. Pagina inicial-final da parte
consultada.

NORMALIZACAO. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Halda.Novo Aurélio Século
XXl : o dicionario da lingua portuguesa. 3. ed. Rio adeida: Nova Fronteira, 1999. p. 1415.



UNIPAC o5

Universidade Pdesite Antbnio Carlos
REDE DE BIBLIOT ECAS

4.3 Publicacbes periddicas

4.3.1 Publicacbes consideradas no todo

4.3.1.1 Colecbes

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacéo (cidade): Editora, ano do primeiro
e ultimo volume. Periodicidade. ISSN (quando houver).

EDUCACAO. S3o Paulo: Sindicato dos EstabelecimedéEnsino do Estado de S&o Paulo
(SIESP), 1974 - 1989. Mensal. ISSN 0035-0372.

REVISTA USP. Sao Paulo: Coordenadoria de Comunc&g&ial da USP, 1989 - .
Trimestral. ISSN 0103-99809.

Obs. Quando o periédico ainda estiver sendo puldiamlocasse apenas o ano de
publicacéo do primeiro volume.

4.3.1.2 Fasciculos

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editora, volume,
numero, data, paginas.

CIENCIA HOJE. S&o Paulo: SBPC, v. 8, n. 24, jan./f985. 56 p.

REVISTAS GERENCIAIS. Sao Paulo: Centro Universaailove de Julho, v. 5, n. 1,
jan./jun. 2006. 175 p.

4.3.1.3 Fasciculos com titulo proprio

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo. Local de publicacdo (cidade):
Editora, volume, nimero, data. Notas.
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CULTIVAR: grandes culturas. Caderno técnico: dosmta soja. Pelotas: Grupo Cultivar, n.
47, fev. 2003.

EXAME. Melhores e maiores: as 500 maiores emprésdrasil. Sdo Paulo: Abril, jul. 1997.
Suplemento.

4.3.2 Partes de publicacdes periodicas

4.3.2.1 Artigo de Revista

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista (abreviado ou nédo),
Local de Publicacdo, Numero do Volume, Numero do Fasciculo, Paginas
inicial-final, més e ano.

STEFANO, Silvio Roberto et al. Satisfagdo da qualelde vida no trabalho com relagéo aos
fatores biopsicossociais e organizaciondevista Gerenciais Sdo Paulo, v. 5, n. 1, p. 35-44,
jan. / jun. 2006.

4.3.2.2 Artigo de jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Jornal , Local de Publicagéo,
dia, més e ano. Numero ou Titulo do Caderno, secdo ou suplemento, paginas
inicial e final do artigo.

Nota: os meses devem ser abreviados de acordo comomaddda publicagéo,
conforme modelo anexo. Quando ndo houver secderrmadu parte, a paginacao do artigo

precede a data.

OLIVEIRA, W. P. de. Judé: educacdo fisica e mdeatado de Minas Belo Horizonte, 17
mar. 1981. Caderno de Esporte, p. 7.

MOREIRA, Raul. Um momento brasileiro na paisagestdnica de Romé&stado de Minas,
Belo Horizonte, p. 14, 11 mar. 2001.
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PAIVA, Anabela. Trincheira musical: muasico da lisG#e cidadania em forma de samba para
criancas e adolescentdsrnal do Brasil. Rio de Janeiro, p. 2, 12 jan. 2002.

4.4 Referéncias com notas especiais

4.4.1 Atas

UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. Conselho Univeitsairio. Ata da reuniao
realizada no dia 14 de agosto de 199zivro n.° 04, p. 1-3.

4.4.2 Bulas de remédio

CLARITIN* D: xarope. Responsével técnico: Vera lraBco Pereira. Rio de Janeiro:
Schering-Plough, 1997. Bula de remédio

4.4.3 Entrevistas

Nao publicada

GADOTTI, Moacir.Entrevista concedida pelo Diretor do Instituto Paub Freire. Sao
Paulo. Balneario Camboriu, 1997.

Publicada

SANTOS, R. Mendicancia/eja. Sao Paulo, n. 45, 4 abr. 1993. Entrevista.

4.4.4 Palestras, conferéncias

BARUFFI, Helder.Epistemologia juridica. Conferéncia proferida na Faculdade de Direito
de Dourados, 17 ago. 1997.
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4.4.5 Relatérios oficiais

COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamentte Pesquisa Cientifica
e TecnologicaRelatério. Rio de Janeiro, 1972. Relatério. Mimeografado.

4.4.6 Relatérios técnico-cientificos

SOUZA, U. E. L. de; MELHADO, S. BSubsidios para aavaliacdo do custo de mao-de-
obra na construcao civil Sdo Paulo: EPUSP, 1991. 38 p. (Série Texto Techit/PCC/01).

UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. Relatério da Reitoria — 1997. Blumenau,
1998.

4.5 Materiais especiais

4.5.1 Discos

Discos compactos (CD — Compact Discs)
BERG, AlbanWozzeck:6pera em trés atos baseada no drama de Woyzeokalg G
Buchner. Sdo Paulo: Polygram, 1988. 2 CDs, OpigitdDd, estéreo. Acompanha libreto.

4.5.2 Catalogos de exposicoes

Exposicoes individuais

TELLES, SérgioPinturas e desenhasBelo Horizonte: [s.n.], 1995. 12 p. Catalogo de
exposicao, 7-27 mar. 1995, Galeria BDMG.

Exposicdes coletivas

CASTRO, Lore et alArtistas de Setten arte excepcional. Curitiba: Goethe Institut, 1994
p. Catalogo de exposicao.
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4.6 Material cartografico (atlas, globos, mapas, ctas)

AUTOR (PESSOA OU ENTIDADE). Titulo. Local: editora, data. Especificagdo
do material em unidades, cores, dimensoes. Escala. Notas.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (Ri de Janeiro — RJ).
Atlas do Brasil: geral e regional. Rio de Janeiro, 1959. 705 p.

4.6.2 Mapas
ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Encit&nnica do Brasil, 1998. (396 p.) 144

mapas color., 138cm X 28cm. Escalas variam.

BRASIL e parte da América do Sul. Sdo Paulo: Miahg) 1981. 1 mapa. Escala 1:600.000.

4.7 Material iconografico e documentos tridimensioais

4.7.1 Material iconogréfico — gravuras, pinturasto$, |aminas, postais, desenhos, slides,
transparéncias, radiografias, etc.

SAMU, R.Vitoria, 18, 35 horas 1977. 1 gravura.

PICASSO, Pablo. Vénus e o amor. In: GEISER, Bexhtirablo Picasso, sua obra gréfica.
Barcelona: Gustavo Gili, 1956. p. 148. Slide.

LEONARDO, da Vinci. A virgem das rochas. 1486. Otabre madeira, 199 cm X 122 cm.
Colecao do Museu do Louvre, Paris.

4.7.2 Documentos tridimensionais - esculturas, regg, objetos de museu, fosseis

MICHELANGELO BUONARROTI.David 1504 Escultura em marmore de Carrara, de 5, 17
m. Colecdo da Academia di Belle Arte, Florencdidta

ESQUELETO de mica.eonpithecus chrysopygus2002. Apresenta detalhes que
representam aspectos evolutivos ja diferenciade€recia de 0ssos marsupiais e forma de
cranio. Museu de Ciéncias Morfologicas, InstitueoG@léncias Bioldgicas da UFMG, Belo
Horizonte, MG, Brasil.
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REZENDE, Fernanda T. N. Lar@entro de Artes e Oficios - Belmonte / BA. 2002
Maquete fisica em papel parana, barbante, tedslgper. Escala 1: 200. Trabalho de
concluséao de curso, Escola de Arquitetura da UFBEEK Horizonte, MG, Brasil.

4.8 Imagem em movimento (filmes, DVD etc.)

TITULO: subtitulo (se houver). Créditos (diretor, produtor, roteirista, elenco, entre
outros, conforme mencionado no material). Local: produtora, data. Especificacéo
em unidades, caracteristicas de gravagao, som, cor, dimensao.

4.8.1 Video

A LIBERDADE é azul. Diregdo: Krzysztof Kieslowsl®ao Paulo: Look Filmes, 1994. 1 fita
de video (97min.), VHS, son., color., legendadadticéo de: Bleu.

DEUS e o diabo na terra do sol. Direcao: GlaubethBoRio de Janeiro: Copacabana Fimes,
1964. 13 bobinas (125min.), son., p&b, 35mm.

4.8.2 DVD

OS PERIGOS do uso dos téxicos. Producdo de JorgewfRde Andrade. Coordenacgdo de
Maria Izabel Azevedo. Sdo Paulo: Look Films. 1 DVD.

4.9 Documentos eletrdnicos

S&o todos os tipos de arquivos de dados legiveisngmuina e programas de

processamento eletrénico de dados.

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicpdoa o0s documentos
monograficos no todo, acrescidas das informacokdiviaes a descricdo fisica do meio

eletrénico, como o endereco na rede e a data ds@ce

Quando se tratar de obras-line, também sdo essenciais as informacfes sobre o

endereco eletrénico, apresentando os siaisprecedido da expresséo “Disponivel em:” e a
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data de acesso ao documento, precedida da expréss@ssoem:”. Nao se recomenda

referenciar material eletronico de curta durac&orades.

4.9.1 Trabalho individual

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data da publicagdo. Disponibilidade e
acesso: Endereco eletrbnico entre “brackets” < >. Data de acesso. ISBN.

SILVA, Mauro MarceloCrimes da era digital 9. ed. Rio de Janeiro: Net, 1998. Sec¢é&o
Ponto de Vista. Disponivel em: <http://www.braziloem.br/contexts/brasilrevistas.htm>.
Acesso em: 28 nov. 1998.

VIEIRA, Marta W. et al. Sindrome de Johanson-Blidzamportancia do diagnéstico
diferencial em pediatrialornal de Pediatria, Rio de janeiro, set. 2002, vol. 78, n. 5, p. 433-
436. Disponivel em: <http://www.scielo.br/scielgp@iscript=sci_arttext&pid=S0021-
75572002000500016&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: @ 2001.

4.9.2 Autor entidade

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS. Pré-Reitoria de Exigfio. Cursos oferecidos:
julho/outubro 1998. Disponivel em: <http://www.uydgp.br/default/ntml>. Acesso em: 03
fev. 2002.

4.9.3 Parte de trabalho

FERNANDEZ, Claudio. Uso de chupeta e sua relacéo @aesmame precoce em
populacao de criangas nascidas no Hospital AmagOréhnca. In: CONGRESSO DE
FONOAUDIOLOGIA HOSPITALAR, 5., 1997. Rio de Janeifnais eletronicos..Rio de
Janeiro, ABF, 1997. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttepid=S0021-
75572003000400008&Ing=pt&nrm=isso>. Acesso em: ut3 2001.

SABROZA, P. C. Globalizacdo e saude: impacto nospepidemioldgicos das populagdes.
In: CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998io de JaneircAnais
eletrénicos...Rio de Janeiro: ABRASCO, 1998. Mesa-Redonda. Disgbem:
<http://www.abrasco.com.br/epirio98/>. Acesso eihjah. 1999.
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4.9.4 Publicagéo periddica considerada no todaigak)

REVISTA BRASILEIRA DE BIOLOGIA. Sao Carlos: Instita Internacional de Ecologia,
2004. Disponivel em: <http://www.scielo.br/scielupscript_sci_serial/pid_0034-
7108/Ing_pt/nrm_isso>. Acesso em: 01 mar. 200&NIS034-7108

4.9.5 Artigo de periodico

PONTES, Anagléria et al. Tratamento Clinico e Semguito das Hiperplasias de Endométrio.
Revista Brasileira de Ginecolologia Obstetriciav. 22, n. 66, p. 325-331. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttepid=S0100-
72032000000600002&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 253000.

4.9.6 Trabalhos académicos, teses, dissertacoasnaes

GALVAO, Glaucia Maria Moreira. A dindmica do cresento do perimetro cefalico em
recém-nascido pré-termo com peso ao nascer meed@Qfl0 gramas (do nascimento a idade
corrigida de 42 semanas). 2007. 93 f. Dissertagistfado em Saude da Crianca e do
Adolescente) - Faculdade de Medicina, Universidaetieral de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2007. Disponivel em: <http://hdl.handéx/1843/ECJIS-7F8PZ8>. Acesso em: 22
jul. 2008.

PAIVA, Vera Lucia Menezes de Oliveira@aleidoscopio fractais de uma oficina de ensino
aprendizagem. 2002. 262 f. Memorial (Professolatiju Faculdade de Letras, Universidade
Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte. 2002. n$ypel em:
<http://www.veramenezes.com/memorial.htm>. AcessoXk! fev. 2008.

4.9.7 Artigos de jornal

RAVEN, Peter H. ; LESHNER, Alan I. A ciéncia cont@adesigualdadd-olhaonline, Sao
Paulo, 25 ago. 2002. Secao Tendéncias e Debatgmoriivel em:
<http: // www1.folha.uol.com.br/folha/ciéncia/ul307022.shtml>. Acesso em: 25 set. 2007.

SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nasciluEstado de Séao PauldSéo Paulo
19 set. 1998. Disponivel em:<http://www.providafaaorg/pena_morte_nascituro.htm>.
Acesso emset. 1998.
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4.9.8 Documento juridico

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federaifliografia brasileira de direito. 7. ed.
Brasilia: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclusureos padronizados das normas
juridicas editadas em janeiro de 1946 e agosto9®9,lassim como textos integrais de
diversas normas.

BRASIL. Lei n® 9.887, de 7 de dezembro de 199%1Alt legislagdo 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?Id=RE209887>. Acesso em: 22 dez. 1999.

4.9.9 Documento iconografico

VASO. TIFF.1999. Altura: 1083 pixels. Largura: §aiXels. 300 dpi. 32 BIT CMYK. 3.5
Mb. Formato TIFF bitmap. Compactado. Disponivel e@:/Carol/VASO.TIFF>. Acesso
em: 28 de out. 1999.

ESTACAO da Cia. Paulista com locomotiva elétridmleas de bitola larga. 1 fotografia,

p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz VeighMemoria fotografica de Araraquara. Araraquara:
Prefeitura do Municipio de Araraquara, 1999. 1 COMR

4.9.10 Documento cartografico

Mapa de Barbacena: vista ampliada. Barbacena: t8aar®unicipal de Meio Ambiente,
2000. 1 mapa, color. Escala indeterminével. Dispelrém:
<http://www.barbacenaonlina.org/turismo/.htm>. Asteem: 13 jan. 2002.

4.9.11 Arquivo em disquetes

KRAEMER, Ligia Leindorf BartzManual.doc. S&o Paulo, 14 de setembro de 1995. 1
arquivo (794 bytes). Disquete 3 %2 pol. Word foraaws 6.0.

MICROSOFT.Access 97 for WindowsS&o Paulo: Makron Books, 1997. 1 arquivo (345
bytes). Disquete 3 %2 . pol., 9 arquivos.

4.9.12 Bases de dados em CD-ROM: no todo

SEMINARIO NACIONAL DE IMUNOLOGIA, 3., 2001, Curitia. Anais eletrénicos.
Curitiba: UFP, 2001. CD-ROM.
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4.9.13 Bases de dados em CD-ROM: partes de docament

LANCASTER, Flavia. Receptores olfativos. In: PEIXO;JMaria de Fatima Vieira. Sao
Paulo: Sarvier, 1998. CD-ROM.

4.9.14 Lista de discussao

HERRERO, Abelardo. [Acrescentar o titulo da lisisponivel em:
<http://www.server.InternationalALEPHUsersList>.gss0 em: 19 nov. 1997.

4.9.15 Banco de dados

BIRDS from Amapé: banco de dados. Disponivel em:
<http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves>. Acesso etde nov. 1998.

4.9.16 Home page institucional

UNIVERSIDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS. Disponivem
<http://www.unipac.br>. Acesso em 21 fev. 2001.

64
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4.9.17 Ordenacéo das referéncias

Segundo a NBR 6023 h&a duas formas de ordenar a€mefas: alfabética (ordem
alfabética de entrada) e numérica (ordem de citag&exto).

Na ordenacao alfabética das referéncias, é prebservar:

a) nomes de autores de obras referenciadas suarassite podem ser substituidos por
um traco sublinear, correspondente a seis espacos.

Exemplo:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administracédo 6. ed. Rio de
Janeiro: Campus, 2000.

. Gestdo de pessoa® novo papel dos recursos humanos nas organzaBie de
Janeiro: Campus, 1999.

b) quando o titulo for iniciado por algarismos, sidera-se para efeito de alfabetacao,
COMo se estivesse escrito por extenso;

Exemplo:
1001 ATIVIDADES para fazer na escola ( seré alfate pela letra M (Mil e uma).

c) os artigos iniciais dos titulos (definidos e ind&fos), em qualquer idioma, séo
desconsiderados na alfabetacéao;

Exemplao:

O mundo de Sofia (seré& alfabetado pela letra M)

The progress of management (sera alfabetado piedaPe
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5 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

5.1 Citacdes

Segundo a NBR 10520 (ABNT, 2002, p. 1), citac@o“gnencado de uma informacao
extraida de outra fonte”. Encontram-se trés tipescitiacdo: direta, indireta e citacdo de

citagao.

A citacbes podem satiretas (textuais) ou indiretas (livres) e podem aparecer no

texto e, dependendo do caso, em notas de rodapé.

5.1.2 Citacao direta (textual)

E atranscricéo literal do texto de outro autor, que deve estar reproduandre aspas
duplas como consta do original, acompanhada dengigio sobre a fonte (em conformidade

a Lein. 9.610 de 19 de fev. de 1998 que regulaanantireitos autorais).

a) citacdes curtas

(com até 3 linhas) sao inseridas no texto entrasadpplas.

Salomon (1996, p. 299) destaca que a elaboracaamdemonografia “exige uma
preparacao: saber trabalhar intelectualmente, caitds de estudo, leitura e documentacao
pessoal.”

ou

“A incursdo na atividade denominada monografia exigna preparacdo: saber
trabalhar intelectualmente, com habitos de estudiura e documentagdo pessoal.”
(SALOMON, 1996, p. 299).



UNIPAC 67

Universidade Pdesite Antbnio Carlos
REDE DE BIBLIOT ECAS

b) citacbes longas
(mais de trés linhas) devem constituir um paragnadependente, com recuo de
4cm de margem esquerda, com fonte menor que a usatto (no caso fonte

10), com espacamento 1 entre linhas, e sem aspas.

Geralmente, os trabalhos de pesquisa que se makza educacdo colocam
Questbes de Pesquisa ou perguntas Norteadorasmadgpesquisas levantam
também hipoteses. Nao é raro que um trabalho dsstigacdo relina, ao mesmo
tempo, questBes de pesquisa e hipoteses. Realnmeunitas vezes, as questdes
pesquisa envolvem subentendidamente a colocagdoalgema hipotese.
(TRIVINOS, 1987, p. 106).

Dentre as opgdes apresentadas pela ABNT para gédicia fonte de citacdo (sistema
numerico ou autor-data), € mais recomendaw$tema autor-data pois ndo confunde com
as notas de rodapé e nao dificulta a diagramacéaexdo, conforme exemplos de citacbes

indiretas, a seguir.

5.1.3 Citacao indireta (livre)

E uma transcric&o livre do que foi lido, o que Higa dizer que é elaborado um texto

baseado na obra do autor consultado. Existem ériasis de se fazer esse tipo de citagao:

a) quando o(s) nome(s) do(s) autor(es) é parteremég do texto, menciona-se  a
data da publicacdo citada, entre parénteses, Ipgse a seu nome. Nas citacoes

indiretas, a inclusdo da pagina é opcional;

Como ressalta Gitman (2002) as planilhas depenaeamdplano...

b) a indicagdo da(s) fonte(s) entre parénteses podedsr a citagdo, para evitar
interrupcao na sequéncia do texto. Nesse caso e domautor deve ser escrito em
CAIXA ALTA. Havendo mais de uma fonte a ser citadatas devem estar em

ordem alfabética, separadas por ponto e virgula;

Ex. Os cientistas, quando Iéem qualquer texto debesream levando consigo sua
experiéncia e formacdo. (MEADOWS, 1999).
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5.1.4 Citacéo de citacao

E a transcri¢éo direta ou indireta de uma obraa g@io se teve acesso. Nesse caso,
emprega-se a expressao latina “apud”, que significeo a” (equivalente em portugués a
“citado por”, “conforme”, “segundo”), para identifir a fonte secundaria que foi efetivamente
consultada. Embora seja uma opc¢éo de citacdo, esmarse evitar seu uso, restringindo-o
para 0s casos em que 0 acesso a obra origingra¢igamente impossivel. Pode-se adotar os

seguintes procedimentos:

Segundo Silva (1983 apud PESSOA, 1999, p. 3)...
ou.
...(SILVA, 1983 apud PESSOA, 1999, p. 3) — issmifica que Silva foi lido na obra
de Pessoa.

* Quando o trabalho adota nota de rodapé:
Em rodapé cita-se a referéncia do documento ndo consultagoas dados de que se
dispde.Na lista de referénciasita-se a referéncia do documeafetivamente consultado
Ex: No texto: Marinho?! (1980 citado por MARCONI; LAKATOS, 1982)..

Em rodapé:

1 MARINHO, Pedro A pesquisa em ciéncias humana®etrépolis: Vozes,
1980.

Na lista de referénciasVlARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisas
dFaaulo: Atlas, 1982.

* Quando o trabalho ndo adota nota de rodapé
Na lista de referéncias devem-se incluirduas entradas Uma relacionando o
documento ndo consultadp seguido da expressdo apud (citado por) e os dddos
documento efetivamente consultado. Outra entradafsiga relacionando apenas os dados da
fonte consultada.
Ex: MARINHO, Pedro.A pesquisa em ciéncias humana®etropolis: Vozes, 1980 apud
MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M.Técnicas de PesquiséSdo Paulo: Atlas, 1982.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. MTécnicas de pesquisaéSao Paulo: Atlas, 1982.
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5.1.5 Citagao extraida da Internet

Cita-se o0 autor(es) pelo sobrenome, como se fadtagio tradicional. Quando nao
houver autor, cita-se a primeira palavra do titeio mailsculas. Colocasse em rodapé o
endereco eletronico para que o leitor saiba de iatedque se trata de uma informacéo
extraida da Internet, e possa percorrer o mesmdanbhamNa lista de referéncias incluir o
trabalho seguindo orientacdes para elaboracéo fdemeias extraidas de meio eletrénico.
Quando o documento eletrénico ndo for paginada;sgtapenas autor e data.

Exemplo 1

No texto:

Na Universidade Presidente Anténio Carlos, o Comiléé Etica disponibiliza as
normas para pesquisa com seres humanos. (UNIVERSEDRRESIDENTE ANTONIO
CARLOS, 2003).1

ou
na Universidade Presidente Antonio Carlos (2003

Em rodapé:

Iwww. unipac.br

Exemplo 2:

No texto:

Segundo Milani Filho (2008, p. 92)2 “os principamdelos adotados pelas empresas
brasileiras para a elaboracdo do Balanco Sociadsgmnibilizadas pelo Instituto Ethos e
pelo Instituto Brasileiro de Analises Sociais e iificas (Ibase)”.

Em rodapé

2 http: //www.eac.fea.usp.br/cadernos/completos/4iiayag89a101.pdf
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5.1.6 ORIENTACOES

As orientacdes seguintes se aplicamitezoes diretas(textuais) endiretas (livres):

a)

b)

d)

nascitacdes diretas (textuaistitar, apos a data, a pagina de onde se transcoeveu
trecho, o(s) volume(s) ou parte(s) da fonte coadalt nascitagdes indiretas
(livres), a indicacéo da pagina é opciortat. Segundo Bastos (2008. v.1, p. 34)...

guando houvecoincidéncia de sobrenomede autores, acrescentar as iniciais de

Seus prenomes;

Neves, C. (2007)
Neves, L. (2007)

Se persistir a coincidéncia, acrescentam-se O®IER Por extenso;

Neves, Carlos (2007)

Neves, Claudio (2007)

em se tratando dentidades coletivas conhecidas por sigldeve-se citar o nome
por extenso acompanhado da sigla na primeira oitagé partir dai, usar apenas a

sigla:

A TAB. 2 confirma os dados apresentados anteriotenefINSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE, 2001)

Obs.: Nas citacdes subsequentes, deve-se usar apeigla:dBGE (2001) ou
(IBGE, 2001).

guando se tratar ddocumento de autoria de 6érgdo da administragcéo dita do
governo, cuja referéncia se inicia pelo nome geografico pdads, estado ou
municipio, deve-se citar o nome geografico segdaldata do documento.

EX. O processo de envelhecimento é acompanhado posénieade alteracées
fisioldgicas ocorridas no organismo, bemno@elo surgimento de doencas
cronico-degenerativas advindas de habitogdh inadequados (tabagismo,
ingestao alimentar incorreta). (BRASILO2D

guando se tratar dearios trabalhos de um mesmo autor, escritos em g
diferentes cita-se o sobrenome do autor, seguido das datiEsparénteses;

Ex. lanni (1998, 2001, 2007) descreve que a global@ai@ mundo estd em
marcha, e tudo indica que sim, entdo comecou aa¥qpelo estado-nagao.
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f) para acitacdo de varios trabalhos de um mesmo autor com mesma data
usam-se letras minusculas, em ordem alfabétices, ajplata e sem espacejamento,
conforme a lista de referéncias;

Ex. De acordo com Silva (1987a) ...OU  ....(SILVA, 1987b)

g) quando se tratar dgtacdo de um documento escrito por mais de 3 autes
indica-los na ordem em que aparecem na referésejarados por ponto-e-
virgula, seguidos da data indicar o primeiro autor seguido da expressédalet.a
data; Ex: O conceito ... (GOMES et al. , 1999).

ou
O conceito ... (GOMES; WHIRA; BARBOSA; DUTRA, 1999).
Obs. A opcédo de citar todos os autores s6 deve sa fpiando considerada

imprescindivel.

h) quando se tratar dgtacao indireta de mais de um documento de varios
autores indica-los em ordem alfabética seguidos da wsf@edata, separados

por ponto-e-virgula;

Ex. De acordo com Carvalho (2003); Lima (2006); S®&2€08).
ou
... (CARVALHO, 2003; LIMA, 2006; SOARES, 2008)

i) quando o documento ndo possui autoria a citacdo é feita pela primeira palavra
do titulo, em letras maiusculas, seguida de retiaéna data de publicagédo do
document®@ da pagina da citacdo, no caso de citacdo do@téggrme exemplos
disponiveis na NBR 10520 (ABNT, 2002, p. 5);

Ex No texto

“Em nova Londrina (PR), as criancas E@das as lavouras a partir de 5 anos.”
(NOS CANAVIAIS..., 1995, p.12).

Na lista de referéncias:

NOS CANAVIAIS, mutilacdo em vez de lazer e esc@aGlobo, Rio de Janeiro,
16 jul. 1995. O Pais, p.12.
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]) Citacdo de dados obtidos por informacéo orgpalestras, debates, entrevistas,
comunicacdes e outros) é indicada pela expresfd@mnacdo verbal, entre

parénteses e mencionando-se os dados disponiveistarde rodapé.

Ex. No texto

“Pela Internet é possivel ter acesso a uniadate de titulos, ler as sinopses, fazer

as compras com tranquilidade sem precisadsatasa”. (Informacao verbal)!

Em rodapé

1 Entrevista transmitida pelo Jornal Hoje da RedebGlde Televisdo no dia 02 de

dezembro de 2006, referente a diversificalgipontos de vendas de livros, na
atualidade.

K) Sistema numérico- pode-se simplificar a citacdo mencionando-senapeo
namero recebido pelo documento na listagem bilkdifoca. Esse procedimento
pressupde que essa listagem ja possua numerac@itivaef uma vez que
insercOes posteriores exigem mudanga em toda ngateré&Essesistema

numerico nao deve ser usado quando forem usadas notadajro

Ex.

Straubhaar (7) ressalta que as redes de raditngargm fortes ao longo da
Segunda Guerra Mundial, o0 que em muitos casos S@pi@E um pico na

importancia do radio quando comparado a outrasdsrme midia.
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6 NOTAS DE RODAPE

6.1 Apresentacao

Tém a finalidade de prestar esclarecimentos seearramiper a sequéncia légica da
leitura. N&o se desvia para o rodapé a informaddch que deve estar no texto. As notas
devem estar localizadas o mais perto possivebdo.te

O texto ndo deve permanecer equivoco ou ambigudajiarde esclarecimento em
notas de rodapé, porém elas devem vir em nimeuzickd

A numeracao é feita em algarismos arabicos, dedamica e consecutiva para cada
capitulo ou parte, isto €, ndo se inicia a numeracéada pagina. Quando as notas forem em
namero reduzido, pode-se adotar uma sequéncia rmam@érnica para todo o texto. Se for
adotado o sistema numérico para citacdo no textodieacdo deve ser por expoente nao
numeérico.

As notas de rodapé podem ter as seguintes finalsdad

a) indicar fonte de citacao;

b) indicar um livro;

C) citar a tradugado de uma citagao importante;

d) apresentar comentarios adicionais;

e) indicar trabalhos apresentados em eventos;

f) apontar dados informais.

As notas de rodapé se localizam na margem infdeamesma pagina onde ocorre a
chamada numeérica recebida no texto. Sao sepatadasto por um traco continuo de 3 cm e

digitadas em espaco simples e com caractere mergualo usado para o texto.

A fala, como emissédo de sons em cadeia signif@atem carate
irreversivel, pois se perde no ar e ndo pode sapezada.!

1 Ver. LADEIRA, J. G.Criacdo de propaganda Rio de Janeiro: Kosmos, 1981.
p. 102.

FIGURA 8 — Nota de rodapé
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6.2 Notas de referéncia

Séao utilizadas para indicar fontes bibliograficas txtos relacionados com as
informacgdes contidas no trabalho ou remetendo @atras partes da obra onde o assunto foi
abordado.

A nota deve conter os seguintes elementos: sobeeonautor, data de publicagéo e
pagina, se for livro; se for publicagédo peridédigla, deve conter o sobrenome do autor, a data,
o volume e a pagina.

Exemplo:

1 TRABULSI, 2002. p. 124

FIGURA 9 — Nota de referéncia

6.3 Notas explicativas

S&o notas usadas para comentarios, esclarecinmntogplanacgdes, que ndo precisam
ser incluidas no texto. Sdo consideracdes suplamesne ndo devem integrar o texto por
interromper a sequéncia do pensamento. A numerdgdonotas explicativas é feita em
algarismos arabicos, devendo ter numeracdo Unicasecutiva para cada capitulo ou parte.

N&o se inicia a numeracédo a cada pagina.

Exemplos:

A memoria humana é sobretudo ficcdo. O sentidaoiiad da memoria ja havia
sido proposto pelos pré-socraticos, nos poemas w@nngrravam o nascimento das
musas, da prépria deusa Mnemosymenuitas outras histérias da mitologia grega.

1 Mnemosyne, a deusa da Memdria na mitologia gfeiga quinta esposa de Zeus e mée flas
musas com as quais, as vezes, se confunde. Eldgefuncdgoética e a visdo inspirada dopsetas

(aedos).

FIGURA 10 — Nota explicativa
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6.4 Expressoes latinas

E muito comum usar as abreviaturas de expressiessiano entanto, elas devem ser
evitadas, pois dificultam a leitura e o entendiroer8ao utilizadas para evitar repeticoes
constantes de fontes citadas anteriormente.

“Essas expressdes sO podem ser usadas quandanfizefieréncia as notas de uma
mesma pagina ou em paginas confrontantes”. (FRANADAL, p. 123).

A indicacao deve ser feita somente em nota de godapdo dispensa a inclusdo da
referéncia completa no final do trabalho.

Nota: as expressdes latinas devem ser usadas somenteotas) de rodapé. A

expressaapud € a unica usada no texto.

ibidem ou ibid = na mesma obra (sé € usado quando se fizereas\@tacoes de um
mesmo documento, variando apenas a paginagao).

EX.: FERRAR, 1995, p. 105
2ibid, p. 125

opus citatum, opere citato ou op. cit na obra citada ( é usada em seguida ao nome

do autor, referindo-se a obra citada anteriormente,mesma pagina, quando houver
intercalagdo de uma ou mais notas).

Ex.. ADORNO, 1996, p. 38
GARLAND, 1990, p. 42-43
ADORNO, op.cit., p. 40

passim— aqui e ali = em diversas passagens (usado quandoer fazer referéncia a
diversas paginas de onde foram retiradas as ideiasitor, evitando-se a indicagcao repetitiva
dessas paginas Indica-se a pagina inicial e fimatkrdcho que contém as opinibes e o0s
conceitos utilizados).

EX.: PRADO, 1971, p.34-72 passim

loco citato ou loc. cit= no lugar citado (é empregada para mencionarsma@agina
de uma obra ja citada)

EX.: TOMASELLI; SILVA, 1996, p. 30
2TOMASELLI; SILVA, 1996, p. loc. cit.
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cf. —confira, confronte (usada para fazer referéncratzathos de outros autores ou a
notas do mesmo autor).

Ex:

tf. FONTOURA, 1996

sequentia ou et. seq= seguinte ou 0 que se segue (é usada quandsengaer
mencionar todas as paginas da obra referenciadi@atee a primeira, seguida da expressao
‘et seq.”

Ex:

WEBER, 1982, p. 17 et. seq.
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7 ALGUMAS RECOMENDACOES IMPORTANTES

f)
9)
h)

retirar preferencialmente as informacgdes contidapagina de rosto ou folha de
rosto, quando consultados os documentos impressos;

para facilitar a montagem da lista de referénaastar a referéncia completa,
apos a consulta de qualquer documento;

anotar o endereco eletrénico (URL) bem como a dat@cesso do documento em
meio eletrénico (Internet);

€ necessaria uma padronizacdo na elaboracgéo tiatawke referéncias;

€ importante adotar um Unico destaque para osgitlds publicacdes, que podera
ser: negrito, italico ou sublinhado;

dar um espaco apds o uso das pontuagdes;

alinhar no primeiro caracter a esquerda todashadide cada referéncia;

ao consultar periodicos, anotar o local de pubfioa@ volume, o niamero (ou
fasciculo), as paginas e a data além do tituloauttr;

é obrigatorio apresentar a REFERENCIA completa datef de qualquer

documento citado direta ou indiretamente.
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APENDICE A — FORMATACAO DA CAPA DURA

UNIVERSIDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS - UNIPAC
DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO
MESTRADO EM EDUCACAO E SOCIEDADE
(letra Times New Roman, fonte 12, letra mailscodagrito)

NOME DO AUTOR
(letra Times New Roman, fonte 12, letra maiUscudagrito)

TiTULO DO TRABALHO
(letra Times New Roman, fonte 14, letra mailscudagyrito)

LOCAL
(letra Times New Roman, fonte 12, letra maiUscudagrito)
DATA
(ANO DE ENTREGA DO TRABALHO)
(letra Times New Roman, fonte 12, letra mailscodagrito)

FIGURA 11 — Capa dura
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APENDICE B — LOMBADA

UNIPAC

(op2zifenua? ‘ojibau 9T |1uo)
‘Uewioy MapN Sawli])

dOol1Nv Od dNON

A funcdo dos 3,5cm na
parte de baixo da lombada € a de
garantir o espaco para a etiqueta
de identificacao da biblioteca.

G'€

Para atender as necessidades de identificacdo dBA@N foram feitas algumas
adaptacdes a Norma NBR 1225:2004.

FIGURA 12 — Lombada
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APENDICE C — FOLHA DE ROSTO

NOME DO AUTOR
(letra Times New Roman, fonte 12, letra mailscodagrito)

TiITULO DO TRABALHO
(letra Times New Roman, fonte 14, letra mailscodagrito)

Dissertacdo apresentada ao curso d
Mestrado em Educacéo e Sociedade d
Universidade Presidente Anténio Carlos
— UNIPAC, como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Mestre em
Educcaon

Area de Centracio:
Orientador:

(letra Times New Roman, fonte 12)

LOCAL
DATA
(letra Times New Roman, fonte 12, letra mailscodagrito)

a

FIGURA 13 - Folha de rosto de Dissertagédo



UNIPAC 83

Universidade Pdesite Antbnio Carlos
REDE DE BIBLIOT ECAS

NOME DO AUTOR
(letra Times New Roman, fonte 12, letra mailscodagrito)

TiITULO DO TRABALHO
(letra Times New Roman, fonte 14, letra mailscodagrito)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao Curso de Fisioterapia
da Universidade Presidente Antonio
Carlos — UNIPAC, como requisito

parcial para obtencdo do titulo de
Fisioterapeuta.

Orientador:

(letra TimeswR&oman, fonte 12)

LOCAL
DATA
(letra Times New Roman, fonte 12, letra mailscodagrito)

FIGURA 14 — Folha de rosto de Trabalho de Conclus&Gurso
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APENDICE D - FICHA CATALOGRAFICA

FICHA CATALOGRAFICA

S586n  Silva, Maria José
Neurociéncia : suas contribuices e aplicap@deseabilitacao
infantil / Maria José da Silva. — Barbacena, 2004.
110 f.
Orientador: Prof. Dr. Felipeuza
Dissertacdo (Mestrado em Fisioterapidniversidade

Presidente Antdnio Carlos, 2004.

1. Neurociéncia. 2. Reitdogiio infantil. 1. Titulo.

T CDD 612.82
Cadigo fornecido Palavras-chave Cadigo fornecido
pela biblioteca pela biblioteca

FIGURA 15 — Ficha catalografica
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APENDICE E — FOLHA DE APROVACAO

Maria da Silva
(fonte Times New Roman, 14, negrito)

(2 espacos duplos)
NEUROCIENCIA: suas contribuicdes e aplicagcdes na ebilitacdo infantil
(fonte Times New Roman, 12, negrito)
(2 espacos duplos)
Dissertacdo apresentada a Universidade Presiden@mid Carlos — UNIPAC

como requisito parcial para obtencédo do grau derslesn Fisioterapia.
(fonte Times New Roman, 12,)

BANCA EXAMINADORA

Nome do membro da banca (membro externo (fonte ¥ Mesv Roman, 12)
Universidade Federal de S&o Joao Del Rei — UFSJ

Nome do professor orientador (fonte Times New Raqrtidp
Universidade Presidente Antdnio Carlos — UNIPAC

Nome do membro da banca (membro interno) (fonteeSidlew Roman, 12)
Universidade Presidente Antdnio Carlos — UNIPAC

Aprovadaem [/ |/

FIGURA 16 — Folha de aprovacéo
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APENDICE F — DEDICATORIA

86

Dedico aos meus pais e aos meus
parentes;

Vivos: minhas desculpas por qualquer
erro ou omissao;

Aos que ja se foram: minhas

homenagens e saudades.

(Fonte Times New Roman, 12)

FIGURA 17 - Dedicatoria
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APENDICE G — AGRADECIMENTO

87
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orientacao, pela competéncia e amizade.
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banca examinadora, pelas importantes observacéeseapadas.

FIGURA 18 - Agradecimento
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APENDICE H — EPIGRAFE

N&o aceitar nada como verdadeiro sem sab
evidentemente que o é.

Descartes

FIGURA 19 - Epigrafe
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APENDICE | - RESUMO NA LINGUA PORTUGUESA

RESUMO

Andlise de fatores sociais envolvidos, direta oudiretamente, no surgimento e

consolidacdo de altas taxas de violéncia e crimiadé em vilas e favelas dos gran
centros urbanos. Diversos estudos ja demonstrateaccriminalidade ndo se distribui
maneira uniforme pelas grandes cidades (ADORNO9;1BEATO et al.,, 2001). Exister
determinadas regibes nestes centros, nas quaislénaia se manifesta com muito m
intensidade do que no restante do municipio. Geralen tais regides se caracterizam
serem vilas, favelas ou bairros pobres e detemgratbstas cidades. S&o locais ondé

comunidades se véem assoladas por gangues juuegtisp de drogas, assaltos e var

les
de
n
aisS
por
> as

i0s

outros tipos de crimes. Nesta perspectiva, propddestificar e analisar quais fatores tornam

tais regides dos grandes centros urbanos areagpmagisias a manifestacao de altas taxa
criminalidade violenta, por meio de um estudo dsocda favela Pedreira Prado Lop
aglomerado localizado na regido Noroeste de Belazbiate. O estudo foi efetivado sob
lente das teorias da “Desorganizacdo Social’, dawSa Mckay (1942), e da “Eficac
Coletiva”, de a Sampson et al. (1997), porque andeéendem a ideia de que o surgimen{
a consolidacdo de altas taxas de violéncia e caidade em vizinhancas pobres
deterioradas dos grandes centros urbanos seriasegid@ncia direta ou indireta de comg
articulam, dentro destas comunidades, uma sériéatdees historicos, socio-econdmice
geograficos, culturais e estruturais. Demonstrogese através da analise sistémica de ¢
se articulam tais fatores, pode-se alcancar umneémento mais amplo das causas
violéncia e da criminalidade, assim como obteraadores que orientem a formulacao

politicas publicas de combate a tais problemas.

Palavras-chave:Violéncia. Criminalidade. Vilas e favelas. Tréafide drogas. Gangues.
Desorganizacao social. Eficacia coletiva.
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FIGURA 20 — Resumo em lingua portuguesa

Fonte:NASCIMENTO, Luis Felipe Zilli.Violéncia e criminalidade em vilas e favelas dos gndescentros
urbanos. 2004. 234 f. Disserta¢do (Mestrado em SociologiBaculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas,
Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horigo2004.
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APENDICE J — RESUMO NA LINGUA INGLESA

ABSTRACT

This study aims at analyzing social factors which directly or indirectly involved in th
sprouting and consolidation of high rates of viakerand criminality in small villages ar
slums in the urban centers. Several studies haeadl demonstrated that criminality is 1
equally distributed in the big cities (ADORNO, 19®EATO et al., 2001).There are certa
regions in those centers where violence maniféestdf with much more intensity than in ti
remaining parts of the city. Usually, those regi@me characterized by decaying villag
slums and poor districts devastated by youth gamhgsy traffic, robbery and other kinds
crimes. Seen in this perspective, this study attertgpidentify and analyze the factors wh
interfere in such poor spaces in the big urbanetendo as to make them more prone

manifestations of high rates of violent criminalitp order to achieve this objective, a ca

study was carried out in a slum — Pedreira Padioeto- in the northeast region of Be

Horizonte. That slum is considered as one of thetmmlent areas in the capital of Min
Gerais. The Social Disorganization theory (Shaw dukay, 1942), and the Collectiy
Efficacy (Sampson et al, 1997) made up the themmlesupport for this study. These theor
were chosen because they defend the idea of thegente and consolidation of high rates
violence and criminality in decaying poor neighbmytls in the big urban centers as a di
or indirect consequence of the way a series obhestl, socio-economical, geographic
cultural and structural factors interrelate. Fipalthis study attempts to demonstrate,
means of the systemic analysis of how those fadoegsintertwined, that it is possible
achieve a wider understanding of the causes oénca and criminality and to get indicatc

to guide the formulation of public policies to fasgch problems.

Key words: Violence. Crime. Shanty towns and slums. DruffitaGangs. Social
Disorganization. Collective efficacy.
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FIGURA 21 — Resumo em lingua inglesa
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APENDICE L — LISTA DE ILUSTRACOES
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FIGURA 22 — Lista de ilustracbes
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APENDICE M — LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABEN — Associacao Brasileira de Enfermagem

ABNT — Associacéao Brasileira de Normas Técnicas
ANVISA — Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
ENEC — Executiva Nacional dos Estudantes de Comaata
OMS - Organizacdo Mundial de Saude

OPAS — Organizacdo Panamericana de Saude

FIGURA 23 — Lista de abreviaturas e siglas
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APENDICE N — SUMARIO
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O impacto da tecnologia da informagcao sabrganizagles...........ccccuvvvevvnniinennn. 23

Problemas e acdes decorrentes da adegdmvas tecnologias da informacdo....26

Definicdo de empresas de pequeno POIe.......ccooeeeeiiiiiiiieeiiiiiee e 26
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METODOLOGIA DA PESQUISA. ... .ttt 31
TIPO A8 PESUISA. ...evveeiiiiii ettt e e e e e e e e e e et ee e e e ee e e e e eeeeanenenn s 31
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FIGURA 24 — Modelo de sumario
Fonte: adaptacdo de: ALMEIRACarlos et al A utilizacdo da tecnologia da informacéo pelas empsas de

pequeno porte do municipio de Itabirito/MG. 2010. 47 f.Projeto empresarial (Conclusdo de Curso)
Faculdade dé&dministracéo de Itabirito, Fundacéo José Bonifdcitayette de Andrada, Itabirito, 2010.
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1 APRESENTACAO

Este tutorial fornece instrucdes praticas para &amum documento conforme as
normas apresentadas no “MANUAL PARA APRESENTACAO DERABALHOS
CIENTIFICOS, MONOGRAFIAS, DISSERTACOES, TESES E REEJOS” da UNIPAC.

A versao utilizada foi o Microsoft Word 2007.
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2 CONFIGURACOES DE PAGINAS

2.1 Configurando o formato da pagina e das margens

- Na guia “Layout e Pagina” cliguso “Iniciador de Caixa de DialogdZl que fica

no canto inferior direito do grupo “configurar paai.

Inicio Inserir Layout da Pagina | Referéncias Correspondéncias
n Cores v | I__-: 3 I'_‘ I = bléll QUEEIEES T
Fontes = ' 'j ' ’;"'_;’i Numeros de Linha -
Temas i Margens Orientacdo Tamanho Colunas S
- Efeitos:> - - - - he Hifenizactao =
| Temas Configurar Pagina s



U

NIPAC

REDE DE BIBLIOT ECAS

Nesta janela configure:

* Margens:

Universidade Pdesite Antbnio Carlos

1°. Visualizagao: aplicar no documento inteiro.

2°. Superior: 3 cm,;

3°. Inferior: 2,0 cm;

4°, Esquerda: 3,0cm e
5°. Direita: 2,0 cm;

6°. Orientacdo: Retrato

7°. Cligue na Guia "Papel".

Margens | Papel |Laynut |

Margens

Superion:
Esguerda:
Medianiz:

COrientacdo

3 =l Inferior:
_'3 = Direita;
0 am 3| Posicad da medianiz:

)

Retrato

Paqinas

Visuglizacdo

Varias paginas:

Paisagem

| Marmal E

| | Aplicar a: | Mo documento inteiro IEI h

2
2 =

|Esquerda EI

Padrao... |

[

oK ]| Cancelar

—

100
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Nesta janela selecione:

1°. Aplicar: No documento inteiro.

2°. "Tamanho do papel” a op¢éao "A4 (21cm x 29,7 cm)";

3°. Guia Layout

v
Configurar pagina

30

Margens | Papel | Layout

Tamanho do papel:

s 2

—
Largura: |21am

Mwa [Bra B

Fonte de papel

Primeira pagina:

Bandeja padrao (Selecio automatica) 9
Selecdo automatica
Alimentador manual

Visuglizacdo

Outras paginas:
Bandeja padrao {Sele
Selecdo automéatica
Alimentador manual

Aplicar a: !Nu documento inteiro E

(s ce e

Ea:_:lrﬁn...

[ ok | [ concelr |

101
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Nesta Guia Layout selecione:
1°, Aplicar: No documento inteiro.
2°. Cabecalho: 2cm
3°. Rodapé: 1,25cm
40, OK

" |I'~"Iargens| Papel | Layout

Secan

Inicio da secao: [ [ﬂ

[E] suprimir notas- de fim

Cabecalhos e rodapés
[ | Diferentes em péginas pares e impares
[] piferente na prifgeira pagina

Cabecalho: [2cm

Ca borda: —
Rodapé:  |1,28em |5

Pagina
alinhamento vertical; | Superior E

Visualizacao

Aplicar a: |Mo documento inteira Iz[ [ Mumeras de linha

Padrdo. ..
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3 FORMATACAO DA CAPA DURA

/| - Times New Roman, 12, letra
maiuscula, negrito,
centralizado, espaco simples.
No topo da péagina.

TUKIVERSIDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS - UNIPAC
NOME DA FACULDADE OU DEFPARTAMENTO

NOME DO CURSO
bl
- Times New Roman, 12, letrp— FOMEDOALUNO
mailscula, negrito, centralizado, al
espacamento 1,5 linhas.
- Centralizado entre Nome do b2 - Times New Roman, 14, letrp
Curso e Titulo. maidscula, negrito, centralizado,
espagcamento 1,5 linhas.
] - Centralizado no meio da péaging.
TITULO DO TRABALHO (préoximo ao 12cm da régup
vertical
az

- Times New Roman, 12, letrp
mailscula, negrito, centralizad
espacamento 1,5 linhas.

- Nas duas ultimas linhas da pagina

OJ

GOVERNADOR VALADARES
2010

Observacoes:
1. Adistanciaaltém que ter aproximadamente a mesma distan@a.de

2. Adistanciabl tém que ter aproximadamente a mesma distand®a.de
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D

- Times New Roman, 12, letr
mailscula, negrito, centralizad
espacamento 1,5 linhas.

- No topo da péagina.

O

-Times  New
Justificado, recuo esquerdo de
cm, espaco simples.

-Centralizado em titulo e Local.

Roman, 12,

Observacoes:

NOMEDOALUNO

cl

D

- Times New Roman, 14, letr
maiuscula, negrito, centralizadp
espacamento 1,5 linhas.

- Centralizado no meio da pagin
(préoximo ao 12cm da régu
vertical,

T

TITULO DO TRABALHO

c2

GOVERNADOR VALRDARES

di

Monografia spresentada 2 disciplina xxx do

[T curso xxx da Faonldade xxxx da Universidade

Presidents Antdnio Carlos — UNIPAC coma
raquisito parcial para conclusaa do cursa

Orientzdor: Professor 335%

d2

2010

- Times New Roman, 12, letra
maidscula, negrito,
centralizado, espacamento
1,5 linhas.

- Nas duas ultimas linhas da
pagina

1. As distanciagl ec2tém que ter aproximadamente a mesma distancia,

2. As distanciasll ed2 tém que ter aproximadamente a mesma distancia.
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5 DEDICATORIA

A dedicatéria é um elemento opcional. Na paginaiség a folha de rosto, digite a
sua dedicatdria. Selecione toda a dedicatériageelna guia “Inicio”:
1°. Fonte: Time New Roman
2°. Tamanho: 12
3°. Entre linhas: 1,5
4°, Abra a caixa de dialogo paragrafo
5°. Recuo Especial:

a. Primeira linha: 1,5 cm.

“(E';':\i\l H9-0)E -

ad

-:ﬂanuat_atertariu__'}ﬁrﬁg ;;j_

Caorrespondéncias Revisdn Exibigdo

T

fm7el & Recortar | - = ey ity 5|
j = “"ﬁmes Mew Roman = 12 - A fl|'ﬁf}| (3= gy

% == Copial — = = -

Colar IN 7 8 ~ahe x, % Aa-||- A-|||=

- j’ Farmabar Free] - | | e e e =2
Area de Transferéncia ™™ Fante ] Faragrafo d F]
| Paragrafo e » @Iﬁ

Recuos e espacamento | Cuebras de linha e de pagina |

Infcio | Inserir Layout da Fagina

Geral
Alnhamento: TSR  ~ |
Mivel do tdpico: :Corpo de Texto E

Recuo
Ezquerda: 0 an : Espedial: Por:
Direita: 0 an : ﬂ | Primeira linha E| 1,5acm :'::::
[7] Espelhar recuos

Espacamento
Antes: jU pt :' Espacamento entre linhas: Em:

I Depois: :0 pt C 1,5linhas E [ : '

[ N&o adidonar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Coma z: pasinzs dos dlementos pré-temmais {czpa folha de rosta, 2o ) ndo 530 numeradas,

ma3s considemdas, segne-se as segnintes passos:

o J [ |
_————
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Clique na guia “Layout de pagina” (ainda com a dafdiria selecionada)
6°. Abra a caixa de dialogo “configurar pagina”
7°. Clique na guia “Layout”
8°. Em “Alinhamento vertical” escolha a opcao “infefior

9°. Em “Aplicar a”, escolha “nesta se¢&o”

R ML -
~ Inicio Inzerir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias
Eﬂ lf:, Cores T_ Ij | | ¥= Quebras ~
o e 1 13 = == :
i (4| Fontes : i ; £13 Mimeros de Linha =
Temas — Margens COrientacdo Tamanho Colunas = )

| © | Eteitos = = = = b~ Hifenizacio =

Temas Configurar Pagina [

r S ¥ iy 1
Confgurarpigins N el

Layout |

Secao

Inicio da secio: |Mova pagina B

|| Suprimir notas de fim

Cabecalhos e rodapés
[ piferentes em paginas pares e impares
[] Diferente na primeira paaina

| Cabecalho: [2am
I D& borda: e

Rodapé:  |1,25em |5
Paaina
Binhamento verteal: AN ~ | h

Visuaglizacao

| =&
:h’\
| & H
LW
|
| u
e
o

aplicar a: |

ﬁEJ | tmeros de linha... | | Bordas.. |

== o] ([ome )
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6 AGRADECIMENTOS

O agradecimento também € um elemento opcional. Bging seguinte a
dedicatooria, digite o titulo “Agradecimentos” e emguida os agradecimentos. O titulo
agradecimentostem a seguinte formatacao:

1°. Fonte: Time New Roman

2°. Tamanho: 12

3°. Entre linhas: 1,5

4°, Negrito.

5°. Abra a guia Layout de pagina

6°. No grupo paragrafo, em Espacamento Depois: 36piv@ente a dois espacos de 1,5)

- [nicio Ins Layout da Pagina éncias Correspondéncias Revizdo Exibicdio
5 Re 3 z o [ A= o= |[fEal el s B=|(A
B Times Mew Roman - 12 7 A |—_,,-! [a=tmig= =240 T
Colar N I 5 -ahe % ¥ As~||¥~ A -||[l== =
: # Formata = x Aa - s bl
Area de Transferéncia 2 Fonte [ Paragrafo ]
Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicda Formatar

P a l-i_—_.: Guebras = ! o 1 Recuar Espacamento
ENRNE a @ U

2] Nameros de Linha -
ns Orientacdo Tamanho Colunas e

3= A Esquerda; 0 em = :: Antes: 0 pt =

= Marca Corda Bordas e = ry

- Hifenizacdo ~ D'agua~ Pagina~ de Pagina || == A Direita: 0c »= Depois: 36 pt i

Configurar Pagina P Planao de Fundo da Pagina Paragrda P

b

O texto do agradecimento deve ser Time New Rom2ncdm espagamento entre
linhas de 1,5 e Recuo da primeira linha de 1,5@sinacomo praticamente todo o texto do
trabalho.
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7 EPIGRAFE

A epigrafe também € um elemento opcional. E suadtacao € igual a dedicatéria,
sendo o autor da frase alinhado a direita.

Faca a formatacdo semelhante a dedicatéria e dsplasione o autor da frase e
alinhe a direita:

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Fevisdo Exibicdo
Bt Times Mew Roman = 12 - A AT E 32 -4 e |[EE =] 1T
= TP 17 . = =|[*=- it
jFarmatarPlncel o i sbe X, X' Aa- | = =¥ | *)

{e Transferéncia T Fante ] Paragrafo (P
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8 SUMARIO

O tiitulo “Sumario” é formatado semelhante ao tituAgradecimento”. Apos
formatar o titulo “sumario” pressione ENTER e ergusda passe para capitulo “7 INSERIR
NUMERACAO DE PAGINAS”.

Para gerar o indice automaticamente todas as s¢gddmsvem estar digitadas e
formatadas devidamente. No capitulo “11 GERAR SUWRWA AUTOMATICAMENTE”

iremos mostrar com gera-lo.
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9 INSERIR NUMERACAO DE PAGINAS

Como as paginas dos elementos pré-textuais (cafje fle rosto, etc.) ndo séo
numeradas, mas consideradas, segue-se 0S segasses:
a) Inserir quebra de secéao:
« aquebra de secédo devera ser colocada no finalgiagpdo SUMARIO, ou

seja na pagina anterior ao inicio da parte textual;
« logo apds o fim do SUMARIO pressione um ENTER.
1°. na Guia “Layout de Pagina” clique em Quebra
2°. Em Quebras de sec¢do": escolha a opgdo "Proximagiagi

@ B cores - | IE m*m

Fontes
Temas — Margens Orientacdo Tamanho Colunas e
= |@]esr=itos - v = : g | Pégina
T 5 | -tunﬂgma'ir e p| zl:a"zia;at:! ponto em gque uma pagina termina e outra pagina
e, % Coluna
== Indica que o texto apos a quebra de coluna sera iniciado
== na coluna seguinte,

p—, Quebra Automdtica de Texto

E= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
— exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

——| Préxima Pagina
Insere uma quebra de secao e inicia a nova secao na

‘pagina seguinte,

— Continuo
‘L': Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma

|: pa'g'tna.

= Pagina Par
— Insere uma quehra de secdo e inicia a nova secdo na
k proxima pagina com ndmera par,

= 1 Pagina Impar
=ray Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na
|'=-1_:r-‘1 proxima pagina com numero impar.
b ]




UNIPAC 111

Universidade Presidentedhit Carlos
REDE DE BIBLIOTECAS

b) Inserir nGumero de péagina:
1°. Com o cursor na pagina que seré a "Introducao"“apra@sentacao”, clicar
na guia Inserir e no grupo “Cabecalho e Rodapé&tane “Numero de
pagina”.
Inserir .LE.]!'CILIT da Pégina Referén:c.ias Col.'respundéncilas Rar'@io' Exibigi?n'

= MﬁﬁTﬁiﬁﬁi@ﬂlj—ﬂ-‘

'p:_l

= |

m Cuebra Tabela  Imagem Clip-art Formas Smartart Grafico | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalh
de Pagina b - Cruzada -

g Tabefas lustrages Links Cabecatho e Rodapé

2°. Em namero de pagina, escolha “Inicio da Pagina” e

3°. Em seguida em “Numero sem Formatacéo 3”.

j E A= & tinhade Assinatura - "‘T— Y

L # || ! h = 53 Diata 2 Hora

Mumero de| | Caiva de Partes WaordArt  Letra Equacao Simbolo

Pagina~ ||| Texto~ Rapjdas~ ~ Capitular - "8 Objeto ~

[ Inico daPagina h r Simples -
|#]  Fim da Pagina ¢ | NOmero sem Formatacio 1

k3 | Margens da Pagina 3

[#] = Posicdo Atual » ! =
ﬁ" Formatar Mimeros de Pagina...

Mimero sem Formatacao 2

“ Mimero sem Formatacao 3
wantdnio Carlos

IOTECAS 1

[N
—-j Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo

= b ‘:q:j == [ BE £ l 5 Secéo Anterior
= = = b = el mE -
= = L# =y = == BH o T |=) Proxima Secdo

Cabecalho Rodape Mumero de | Datae Partes Imagem Clip-art Ir parg ara  fromme— =
- - Pagina = Hora Rapidas~ Cabeg péll%_‘%‘u"mcutar ao Anterior

Cabecalho & Rodapé Inserir MNavegacdo

4° No grupo Navegacéao desabilite a opcéo "Vinculahaterior”
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c) Nudmero inicial em Introducéo:
1°. Cliqgue novamente em “Numero de Pagina”
2°. E depois em “Formatar Nameros de Paginas”
3°. Na opcao “Numeracao da pagina” marque a opcacdiim” e digite o
namero que deve inicar a “Introducao”, lembrande gwapa néo € contada.

Inserir Layout da Pagina Referéngias Comespondéncias Revisdo Exibicdo
| | E@ ,? B ) T - =h
S = R - TE S N =T
m Cuebra Tabela  Imagem Clip-art Formas Smartart Grafico | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho umero de
de Pagina b - Cruzada - - Pagina ~
g Tabefas lustrages Links Cabecatho e Rodapé

Muamero del | Cajxa de Partes ‘WordAr
Pagina = Texto = Rapidas~ b

%] | Inicio da Pagina ¥
l# Fim da Pagina 3
5] Margens da Pagin 3
{#] Posicdo Atual 3
&

Formatar Mumeros de Pagina...

' -— " -.ﬂ

Formatar nimero de pagina
.

Formato do ndmero; |1, 2, 3, ... EI
[ Induir ndmera do capitulo
Capitulo inida com estilo: | Tiulo 1

Uzar =eparador: - (hifen)

Exemplos: =1, 1=A

Mumeracao da pagina

71 Continuar da secdo anterior
(@ Inidarem: |& o= h

[ Ok J| Cancelar l

3 =3
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10 FORMATAR TiTULOS SECAO PRIMARIA E SECUNDARIA

Para gerar o sumario automaticamente, devemosliatoilestilo certo a cada titulo e

subtitulo das secdes do trabalho. Mostraremos dommtar secao primaria e secundaria.

10.1 Formatar titulos de secéo primaria

Vocé deve digitar o titulo da secdo com o nUmeparsglo apenas por um espaco.
Selecione o titulo e use o formato a seguir na ‘tniaio”:

1°. Fonte: Time New Roman

2°. Tamanho: 12

3°. Negrito

4°, Alinhado a esquerda

5° Na caixa de dialogo fonte (CTRL+D) escolha

6°. Em efeitos, escolha “Todas em maiusculas”

Inicio Inserir Layout da Pagi Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo

Lt " Times Mew Roman

INZ § - ahe x, x ===t
J Format ] ; =
de Transferéncia s Paragrafo ]
B
Fonte I-_‘_J@ e
Fonte Espacamento de caracteres
Fonte; Estilo da fonte: Tamanho: 7.
‘Times New Roman |Meqrito
Sylfaen a | |Normal
Symbol Itlico
Tahoma R Nearito
Tempus Sans ITC | [Megrito Italico =
L me g i -.'.. T_I
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Car do sublinhado:
|| | |nenhum) -] |

Efeitos

|| Tachado 7] sombra [ versalete
L [] Tachado duplo [ Contorno [¥] Todas em maitisculas
[T sobrescrito | Relevo [T oqulte

IO O
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Na caixa de diadlogo paragrafo escolha

8°. Nivel de tépico: Nivel 1. (Define que é secio primé& o que fara gerar o
sumario automaticamente)

9°. Espacamento Depois: 36 pt

10°.Espagamento entre linhas: 1,5 linhas

| Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo

Recortar T, =T A — —
d+ > | [ 1aal Ee - SE=
imes Mew Roman — 12 kA |A A || _‘J.J| |:_ el ecom e

= 241

F Formatar Pineep ||L 105 8 =080 e B S i || '|

de Transferéncia & Fante Paragrafo d ]

Recuns e espacamento | Cuebras de linha e de pagina |

=4 Copiat

I | Geral I
Ainhamento: | TR ~ |
Mivel do topico: ;vael 1 E|
Recuo
Esguerda: U om : Espedial: Por:
Direita: l0em e | {nenhurn) EI o ;'-

[ Espelhar recuos
Espacamento
Antes: |0 pt : Espacamento entre linhas: Em: |
| oow o [ @
J Mao adidonar espaco entre patagrafos do mesmo estilo

Il | visualizacso

7 formater ntlos s2gio primaniz 2 seoundaniz

o) (o ]
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10.2 Formatar titulos de secdo secundaria

Vocé deve digitar o titulo da secdo com o hiumepars&lo apenas por um espaco e
somente a primeira letra mailscula. Selecione uboti¢ use o formato a seguir na guia
“Inicio”:

1°. Fonte: Time New Roman

2°. Tamanho: 12

3°. Negrito

4°, Alinhado a esquerda

Exemplo de secdo secundaria:

1.1 Secéao secundaria (Fonte 12, negrito, letra miacula)

Inicio Inserir Layout da Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicdo

9 LRIy Times Mew Roman - 12 - A A iﬂ,| sl =T :5_5 EE i%l” q |

i ? - ||352 === =t 8y e

# Farmata N Z 8 ~abe x, X' Aav||Z “= =ammia | [ e
de Transferénca = Fonte T

Paragrafo l=
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5°. Na caixa de didlogo paragrafo escolha

6°. Nivel de topico: Nivel 2. (Define que é secdo sdéua. E o que fara gerar o
sumario automaticamente)

7°. Espacamento Antes: 36 pt

8°. Espagamento Depois: 36 pt

9°. Espagamento entre linhas: 1,5 linhas

| Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondeéncias Revisdo Exibicdo

Recartar
chi Times New Roman - 12 - |A v|| | el =T

= Copiat

f Formatar Pincel

de Transferéncia & Fonte Faragrafo ]

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Alrtamento: | ETTET RN - |

Mivel do topico: ;Ni\rel 2

Recuo
Esguerda: 0em : Especial: Por:
| | Direita: loan | | {nenhum) E] =

[7] Ezpelhar recuss

Espacamento
Antes: |36 pt = Espacamento entre linhas: Em: ‘
| T — T T = . -
Depois: (36pt 5 | 1,5 linhas h E 3 ‘
[7] M&o adicionar espaco entre pAragrafos do mesmo estilo
H Visualizacdo

7.1 Formatar Tirnlos de Segdo Secandariz

o] (o=
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10.3 Formatar titulos de secao terciaria e quaterméa

Para formatar os titulos de secao terciaria e quaia, devemos seguir 0s passos dos
exemplos anteriores, mas de acordo com os fornaateguir:

1.3.1 Secdo terciaria (Fonte 12, sem negrito, tatraiscula)
1.3.3.1 Secao quaternaria (Fonte 12, sem neggtta, mindscula)

Lembrando que o nivel maximo é o de secao quatarnar



UNIPAC 118

Universidade Presidentedhim Carlos
REDE DE BIBLIOTECAS

11 GERAR O SUMARIO AUTOMATICAMENTE

Na pagina do Sumario, posicione o cursor logo abd palavra “SUMARIO” e na
guia “Referéncias” e depois clique em:
1°. Sumario e mas abaixo em

2°. Inserir Sumario

) CLEE B

]'.nrcru Inserir Layout da Pagina Referéncias | Corresp

Adicionar Texto = AB1 -Lfil] Inserir Mota de Fim

SitEat Enafio AB Préyima Nota de Rodapé
Inserir Mota
A de Rodape J Mdstrar Notas

Interno 2
[ Sumario Automatico 1

=l—

Conteddo
1 T 1
1 Thooe2 e B P s I A

Sumario Automatico 2

Sumsdrio
1 T 1
1.1 II1IJrn2 N~ |
w3, ek O o COCR TR ST T 1 1 U U (DR (TR DU 0 L e Sl !

Sumdario Manual

Sumario

DRGTTE O TETULAF DO CAPTITLO (NTVEL 1)

THECITH O TEPUILCS D .'u.l'l‘ll]l.i.'*ﬂ‘-ll'-'u ..
PMyrdae oo aivasdir ke cagebiuder Fridod 33,

DIGITE n'rin LA IR A .u'tnu II{'N'il"I’.I [}

| o B =

=] Inserir Sumario.., h ,
- | - -




UNIPAC

119

Universidade Presidentedhit Carlos
REDE DE BIBLIOTECAS

g

Sumario

j:I'IIjICE FEMISENYE

Visualizar impressao

Visualizar Web

SECAO PRIMARIA............. L | ’l SECAQ PRIMARIA =
1 T 1 TITULO 1
Titulo 2 3 Titulo 2
Titido 3o, I Titulo 3 )
Titrala A i Lo A | F

[#] Mostrar nimeros de paging
[¥] alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo:

[¥] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

-

E S = = = 3 -

o

Geral

Formatos; iDn modelo Ih

Mostrar niveis: |4 = h y
[ Opces... ] [Mudiﬁcar... l
| ok || cancelr |

Na caixa de didlogo Sumario escolha:

10
20
30
40

50

. Clique na guia Sumario.

. Preenchimento de tabulacgao: .....

. Formato: Do modelo.

. Mostrar niveis: Escolha quantos niveis (de secadcg quer que sejam
exibidos no sumario.

. Modificar
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Para modificar o estilo:

1°. Estilo Sumario 1.

2°. Modificar. Use a mesmas formatacdes do Estilotitie secdo primaria, porém
com espacamento depois de 12 pt.

Repita 0 processo para as se@sindarias terciarias etc, mas corespagamento

antes e depois igual a zero

- — s
Estilo |2

—

Seledone o estilo adeguadeo para a entrada de indice ou de
tabela

Esfilos:
Sumario 1

T Sumario 2
1 Sumdario 3
1 Suméario 4
M | T Sumario 5
i | W Sumario &
T Sumario 7

T Sumério &
T Sumario 9
Visualizacio

TIMES NEW ROMAN

12 p=

Fonte: 12 pt, Negrito, Todas em maidsculas, Espaco Antes:
6 pt, Depois de: & pt, Estilo: Atualizar automaticamente,
Prioridade: 40, Com base em: Mormal, Seguinte estilo:
Marmal

-

| 0K | I Cancelar I

. —

Fazer alinhamento pela margem do titulo do indioatiais extenso

1°. Selecione o sumario

2°. Crie uma tabuacéo com alinhamento esquerdo deacord o inico do titulo de
maior secao. Se o titulo da uma secéo for terciéiima tabalugédo alianha ao
inicio do titulo, entre nimero e texto.

3°. Pressione TAB entre o numero e texto do titulo adadinha do Sumario para

que ele fique alinhado.
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E SUMARIO

/ 1 HMPRESENTACAD .o eeese e se s s sassasans e s sas e sas s ss s sasasras 100
2 CONFIGURACOES DE PAGINAS ..ooiicceceememeee s ese s s sssacasaena 101
2.1 Configurando o formato da pagina e das MArFENS ....coocvmmmemmmammnirrre s 101
3 INSERIR NUMERACAO DE PAGINAS ....oouiuieeeceeecacasene s sssacacaenas 104
4 GERAR O SUMARIO AUTOMATICAMENTE ....cooeemeeereeeraeseressesaraeeenns 107
4.1 Criar estilo do teXto ..o ee e re o s s mm s s mm s remmn e nemnm s mm s e mmann 107
4.2 Criar estilo para titulo de secio secundaria .....ccccosvirvimrmrsrmsmmsmmrs i —————— 110
4.3 Criar estilo para titulo de secio Primaria .....ccccocvvcircimmmrmemmm s ———— 114
4.4 Aplicar 05 e5tlos ... ——————— 119
4.5 Inserir 0 SUMATI0... s s ——————————— 119
5 INSERIR LISTA DE FIGURAS E/OU TABELAS ... 122
6 FORMATACAO DA CAPADURA ...ooovevececeererasssererasassssenesasssssssrarasasassene 124

\ 7 FORMATACAQ DA FOLHA DE ROSTO oo e 125



