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NORMAS PARA ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS E
CIENTIFICOS

1 REDACAO

1.1REDACAO DE TRABALHOS TECNICO-CIENTIFICOS

O estilo da redacéo de trabalhos técnico-cientificos e académicos diferencia-
se de outros tipos de composi¢cdo, como a literaria, a jornalistica, a publicitaria,

apresentando algumas caracteristicas proprias, conforme observa-se a seguir:

1.1.1 Objetividade e Coeréncia

A linguagem utilizada deve ser direta e simples, obedecendo a uma
sequéncia logica e ordenada no desenvolvimento das ideias, evitando-se assim, o
desvio do assunto em questdo com consideracdes irrelevantes. A exposicdo deve se
apoiar em dados e provas e ndo em opinides que nao possam ser comprovadas.
Deve-se observar também a estrutura da frase, o tamanho dos periodos e a
organizacao dos paragrafos. Frases curtas e com Unica ideia central sao preferidas
a frases longas contendo varias ideias. Ao dividir o trabalho em partes deve-se
buscar o equilibrio, coeséo e sequéncia logica entre as mesmas, tendo cuidado para
gue néo haja uma desproporcao entre as diversas partes que o constituem.

1.1.2 Clareza

O pesquisador deve ser claro na apresentacédo de suas ideias. Tal clareza de
expressdo € obtida em funcdo do conhecimento que se tem de determinado
assunto. Se vocé nado tem uma ideia bem clara do que pretende expressar deve
rever o conteudo, relendo suas anotacdes ou o texto original. Também é importante
evitar ambiguidade, isto €, expressdes com duplo sentido, para nao originar
interpretacdes diversas da que se pretende dar. Assim, deve-se usar vocabulario
preciso (evitando uma linguagem rebuscada e prolixa) e utilizar a nomenclatura

técnica aceita no meio cientifico.



1.1.3 Precisao

Cada expressdao empregada deve traduzir com exatiddo o que se quer
transmitir principalmente quanto a registros de observacdes, medicbes e analises
realizadas.

Deve - se evitar adjetivos que nao indiquem claramente proporcbes e
quantidades, tais como: médio, grande, pequeno, bastante, muito, pouco, mais,
menos, nenhum, quase todos, a maioria, metade e outros termos ou expressdes
similares, procurando substitui-los pela indicacdo precisa em ndameros ou
porcentagem. Também € correto evitar o uso de adjetivos, adveérbios, locucbes e
pronomes que indiquem o tempo, modo ou lugar, tais como: em breve, antigamente,
recentemente, lentamente, adequado, inadequado, nunca, sempre, em algum lugar,
talvez, que deixam margem a duvidas sobre a ldgica, clareza e precisdo da

argumentacao.

1.1.4 Impessoalidade

No texto técnico-cientifico e académico utiliza-se a forma impessoal dos
verbos, isto é, verbo na terceira pessoa. O uso da primeira pessoa do singular ou
plural é permitido no caso de relatérios de participacdo em eventos e ao fazer

justificativas para ingresso em cursos de pés-graduacao.

1.1.5 Uniformidade

Deve-se manter a uniformidade no decorrer de todo o texto em relacdo a
aspectos como: forma de tratamento, pessoa gramatical, utilizacdo de numeros,
simbolos, unidades de medida, datas, horas, siglas, abreviaturas, férmulas,

equacoes, fracles, citacdes e titulos das partes do trabalho académico etc.



2 EDITORACAO DO TRABALHO ACADEMICO

Um trabalho cientifico s6 pode ser apresentado dentro de normas. Como de
habito, as instituicdbes padronizam, de acordo com as especificacbes técnicas da
ABNT, algumas regras de apresentacdo dos originais, embora a prépria ABNT
permita algumas variacoes, desde que o modelo adotado seja utilizado em todo o

trabalho cientifico. Segue abaixo o padréao sugerido pela Faculdade Serra do Carmo:
2.1 FORMATO

Os trabalhos devem ser digitados em papel A-4 (210x297 mm) apenas no

anverso (frente) da folha.
2.2 TIPO E TAMANHO DE FONTE

Fonte (letra) Arial ou Times New Roman, sendo a mesma para todo o
trabalho; deve-se usar tamanho 12 para todo o trabalho (Inclusive capa), tamanho
11 para citacdes textuais (copia) com mais de trés linhas e tamanho 09 para notas

de rodapé.
2.3 MARGEM

Margens - Superior: 3,0 cm; inferior: 2,0 cm; esquerda: 3,0 cm e direita: 2,0 cm.

Figura llustrativa 1 — Formatacéo das margens

l 3cm

3cm 2cm

T 2cm




2.4 ESPACOS DE ENTRELINHAMENTO

O texto deve ser digitado com espaco de 1,5 entrelinhas, e as citacdes
textuais com mais de 3 (trés) linhas, as notas de rodapé e as referéncias

bibliograficas devem ser digitadas com espaco simples de entrelinhas.

Figura llustrativa 2 — Espacamento das secdes

1 INTRODUCAO

IUm espaco del,5

O presente estudo pretende mostrar a aplicacao do cédigo do
consumidor .....

IUm espaco del,5

2 REFERENCIAL TEORICO

IUm espaco del,5

2.1 SURGIMENTO HISTORICO DO CODIGO DO CONSUMIDOR

I Um espago de 1,5

2.5 PARAGRAFOS

Os paragrafos do texto devem ser recuados 1,25 cm a partir da margem
esquerda, e os paragrafos das citacdes textuais com mais de trés linhas devem ser

recuados a 4 cm, a partir da margem esquerda.



2.6 PAGINACAO

Numeracao - algarismos arabicos (1,2,3...) na parte superior direita da folha. Inicia-
se na primeira pagina do trabalho com o numero sequencial desde a folha de rosto
até a ultima pagina das referéncias bibliogréficas. As paginas que indicam os titulos
principais do trabalho e os elementos anteriores aos textuais, (folha de rosto,
sumario, agradecimentos — se for o caso), sdo contados na sequéncia da paginacao,
mas o numero de pagina ndo deve aparecer, 0 que acontecera na primeira pagina

da introdugao.

2.7 SECOES DO TEXTO DO TRABALHO

O texto de um trabalho pode ser dividido em partes chamadas de secbes. As
principais divisdes do texto sdo chamadas de secfes primarias (capitulos) e estas se
subdividem em sec¢des secundarias, que por sua vez, subdividem-se em terciarias, e

assim por diante.

Os titulos das sec¢des sdo numerados progressivamente em algarismos arabicos,
alinhados a margem esquerda, dando espaco de um caractere entre as numeracdes

e um titulo. As secdes primarias iniciam-se em uma nova folha.

Os titulos dos diferentes niveis de secdo devem ser diferenciados tipograficamente:

usar letras mailsculas neqritadas para secoes primarias; letras maiusculas sem

neqrito para as secdes secundarias; usar letras mindsculas com negrito para

secoes terciarias e letras minusculas sem negrito nas demais secoes.

2.8 USO DE ASPAS

E utilizado no inicio e no final de citacdo textual (cépia) até trés linhas, em
expressdes de idioma vernaculo usuais apenas no meio profissional, e em termos
utilizados com significado diferente, como apelidos e giria ou ainda com sentido

irbnico.



2.9 NOTAS DE RODAPE

S&o0 notas que aparecem ao pé da pagina nas quais séo indicadas. Servem para
abordar aspectos que ndo devem ou ndo precisam ser incluidos no texto para néo

sobrecarrega-lo. As notas de rodapé podem ser reconhecidas como:

a) Notas de conteldo: usadas para prestar esclarecimento, apresentar comentarios
ou tradugdes que ndo devem ser inseridas no texto para ndo comprometer a linha de

pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.

b) Notas de referéncias: indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes
do documento/obra nas quais o assunto € tratado. Sdo usadas para citacdo de

citacao.

Para notas de rodapé, sugere-se a utilizacdo da ferramenta do Word para este

propasito (referéncias — inserir nota de rodapé).

2.9.1 Apresentacdo para nota de rodapé

v' Localizam-se na margem inferior da mesma pagina;

v' Separadas do texto por um trago continuo de 3 cm;

v Digitadas em espaco simples e fonte menor (tamanho 9) do que a usada para
o texto;

v/ Sua numeracao é feita em algarismos arabico e sequencial para todo o
documento;

v As linhas subsequentes devem ser alinhadas abaixo da primeira letra da
primeira palavra, de modo a destacar o expoente.

v A primeira citacdo de uma obra, obrigatoriamente deve ter sua referéncia
completa;

v Nota de Referéncia: sdo utilizadas para indicar fontes bibliograficas
consultadas;

v Nota explicativa: sao comentarios e/ou observacdes pessoais que nao podem

ser incluidas no texto.



2.10 DIGITACAO

O texto digitado deve ter o alinhamento justificado sem a separacao silabica e as

palavras em outro idioma devem ser escritas em italico.

3 ESTRUTURACAO DO TRABALHO ACADEMICO

Neste tdpico, tem-se como objetivo apresentar a estrutura basica dos
trabalhos académicos (tabela 1). Os elementos minimos requeridos nos trabalhos
académicos estdo dispostos a seguir. A incluséo de itens a mais do que o requerido
fica a cargo do professor da disciplina.

Tabela 1- Elementos da estrutura de trabalhos académicos

Estrutura Elementos
Capa
Pré-textuais | Folha de rosto
Sumario
Introducao

Textuais Desenvolvimento

Conclusao

) .| Referéncias
Pos-textuals

Anexo(opcional)

Fonte: Adaptado da NBR 14.724:2011



10

3.1 CAPA

A capa € um elemento obrigatério, onde as informacdes sdo transcritas
obedecendo a seguinte ordem: a) logo ou home da instituicdo, centralizado; b) nome
do curso; ¢) nome do(s) autor(es); d) titulo e subtitulo (se houver), centralizado e em
caixa alta; e) local(cidade / estado) da instituicdo onde deve ser apresentado,

centralizado; f) ano da entrega, centralizado. Todos em negrito.

Figura llustrativa 3 — Modelo de capa

i 3cm
=

Al A

CURSO DE (NOME DO CURSO) (Fonte 12)

Nome do Aluno (Fonte 12)

TITULO (Fonte 12)
SUBTITULO (Fonte 12)

3cm 2cm

LOCAL (CIDADE)
ANO

$2cm

3.2 FOLHA DE ROSTO

Os elementos da folha de rosto deverao figurar na seguinte ordem: a) nome
do autor (responsavel intelectual do trabalho) centralizado e em caixa alta; b) titulo e
subtitulo, centralizados e em caixa alta; c) natureza (tese, dissertacdo, TCC e
outros), objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros), nome da
instituicdo, area de concentracdo e professor orientador, todas essas informactes
em um texto justificado, abaixo do titulo, com recuo de aproximadamente 6¢cm, a

partir da margem; d) local; e) ano da entrega. Todos em negrito, exceto item c.
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Figura ilustrativa 4 - Modelo de folha de rosto

$ 3cm

Nome do Aluno (Fonte 12)

TITULO (Fonte 12)
SUBTITULO (Fonte 12)

Trabalho apresentado como

e requisito parcisl para s obtencdo ?
3cm de nota, nadisciplinade .......... cm
do curso de ..... ds Faculdade

Serra do Carmo.
Orientador: Prof(?)........

LOCAL (CIDADE)
ANO

$ 2cm

3.3 SUMARIO

O sumario € um elemento obrigatério nos trabalhos académicos e €
constituido pela enumeracéo das principais divisées do trabalho, na mesma ordem
em que aparecem no seu desenvolvimento, ou seja, deve conter exatamente o0s
mesmos titulos, subtitulos que constam no trabalho e as respectivas paginas em que
aparecem.

O titulo SUMARIO é grafado em letras mailsculas, fonte 12, centralizado e
negritado.



3cm
SUMARIO
1 INTRODUGAD.......ccueireieieeeenecnesaessesseesesssessssssesssessesssessnns 09
2 DESENVOLVIMENTO.....ccciiiieniniineninissnnessisssssssssssssessessssesseas 10
2.1 DESENVOLVIMENTO 2..cuviiuiiieiiiiesieeie ettt see e eaeenn 12
2.1.1 Desenvolvimento 3.........cccceeiiiiiiiiiiiineneiininineiees e 15
2.1.1.1 DesenvolViMENtO A......cccceeiveiriiienieiieesieeeiee e 15
2.1.1.1.1 DesenvoIVIMENtO 5......cccoceiriiriiiiieeiee e 20
3 CONSIDERAGOES FINAIS.... ...c.cocevererrererieeresesessesessessssessssenns 18
REFERENCIAS........cotviiicccreinissssssssiss sttt sssssessssssssaens 20
APENDICE A - FORMULARIO DE COLETA DE DADOS.............. 25 2cm
3cm ANEXOS......ccoiieiiiireiieeirneeteneraseraersstessessssassesssasssasssnssnnssansnns 22
= =
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4 NORMAS COMPLEMENTARES

4.1 CITACOES

As citacdes consistem em informacdes retiradas de fontes consultadas para a
realizacdo de trabalhos. E a menc&o no texto de informac&o extraida de outra fonte
para esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado. Estas devem ser
indicadas de acordo com as normas de citagdo (ABNT NBR 10520, 2002) no corpo
do trabalho ou notas de rodapé e de acordo com as normas de referéncias
bibliogréficas ao final do mesmo.

As citacBes devem ser indicadas no texto por um sistema numérico (notas de
rodapé) ou autor-data (corpo do trabalho). Entretanto, ao longo de todo o trabalho,
deve-se optar pelo uso de um sistema ou outro, ndo permitindo o uso alternado de
citacBes ora no corpo do trabalho, ora em notas de rodapé. As citacdes podem ser

diretas ou indiretas. Da-se preferéncia pela citacdo no corpo do texto.

4.1.1Citacdo Direta

Consiste na transcricéo literal (copia) no texto de informacao extraida de outra fonte
para esclarecer, ilustrar, complementar ou sustentar o assunto apresentado.
Deve ser transcrita exatamente como consta do original e acompanhada de

informacdes sobre a fonte (autor, data e pagina consultada).

A citacdo direta de até 3 (trés) linhas vem entre aspas e inserida no proprio
paragrafo que esta sendo citado. Pode ser feita de duas formas. A primeira forma
comeca citando o autor da ideia (Ultimo sobrenome ou entidade coletiva), com letras
minuUsculas, exceto a inicial. Depois, entre parénteses, a data da obra e a pagina

consultada. Por dltimo vira a cOpia da ideia, entre aspas. Exemplo:

Segundo Bevilaqua (ano, p. xxx), “A inteligéncia irmanada com a forga de vontade e

com a esperanga produz uma ideia”.
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A segunda forma comeca pela coOpia da ideia entre aspas e, ao final, entre
parénteses, devem vir o Ultimo sobrenome do autor ou entidade coletiva (com letras

maiusculas), a data da obra e a pagina consultada. Exemplo:

“E exatamente no momento que o orientando apresenta o seu projeto, ainda que em
forma inicial, que a contribuicdo do orientador comega a se realizar na medida em
que discute com o orientando a consisténcia e a viabilidade do projeto” (SEVERINO,
2000, p. 156).

A citacdo direta com mais de trés linhas (citacdo longa) € transcrita em paragrafo
separado do texto. Inicia a 4 cm da margem esquerda, sem deslocamento da
primeira linha, e termina na margem direita. A segunda e as demais linhas séo
alinhadas sob a primeira do texto da citagdo. O texto é citado com letra tamanho 11,
sem aspas e espaco simples. Deve ser deixada uma linha em branco entre as

citacOes e os paragrafos anterior e posterior a citacao.
Exemplo:

Capra (1982, p. 279) refere-se aos organismos vivos afirmando que:

Os organismos vivos tém um potencial inerente para se superar a Si
mesmos (sic) a fim de criar novas estruturas e novos tipos de
comportamento. Essa superacdo criativa em busca de novidade, a
gual, no devido tempo, leva a desdobramento ordenado da
complexidade, parece ser uma propriedade fundamental da vida,
uma caracteristica basica do universo que — pelo menos por ora —
ndo possui maior explicacdo. Pode-se, entretanto, explorar a
dindmica e 0os mecanismos da autotranscendéncia na evolugdo de
individuos, espécies, ecossistemas, sociedades e culturas.
Quando se quer omitir palavras, expressdes ou frases ao fazer uma citacao direta,
deve - se usar reticéncias no inicio, entre colchetes [...] no meio e reticéncias no
final. Quando na citacdo direta quer se destacar palavras, expressdes ou frases
usam-se grifos, seguido da expressdo grifo nosso, entre parénteses. Caso 0
destaque seja do autor consultado, usa-se a expressdo, grifo do autor, entre

parénteses.
Exemplos:

“Quando vocé é gentil, as pessoas séo atraidas até vocé como moscas para o mel”
(CARLSON, 1999, p. 102, grifo nosso).
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“Vais encontrar o mundo, disse-me meu pai, a porta do Ateneu, coragem para a
luta” (POMPEIA, 1984, p. 27, grifo do autor).

4.1.2 Citacédo Indireta

Consiste na transcricdo livre (ndo literal) do pensamento do autor consultado,
reproduzindo-o sinteticamente, mas observando fidelidade ao seu pensamento.
Assim, ndo sendo uma copia, ndo se utilizam aspas e indicam-se os elementos:
autor e data.

OBS: Nao se usa paginas nas citacdes indiretas.

4.1.3 Paréfrase

E a expressdo da idéia do outro, com as palavras do autor do trabalho, devendo
manter aproximadamente o mesmo tamanho da citagdo original. Quando fiel a fonte,

€ geralmente preferivel a uma longa citacao direta.

Exempilo:

A lei ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma forma
ativa e parcialmente autbnoma, o qual mediatiza as varias classes e compele os
dominantes a se inclinarem as demandas dos dominados (GENOVESE, 1974, p.
26).

4.1.4 Citacdo da Citacéo

E a mencdo a um trecho de um documento ao qual ndo se teve acesso, mas
do qual se tomou conhecimento apenas por citacdo em outro trabalho. S6 deve ser
usada na total impossibilidade de acesso ao documento original, como no caso de
documentos mais antigos ou de dificil acesso. Neste caso, a indicacao deve ser feita
pelo nome do autor original, seguido da expresséo citado por (ou apud) e do nome

do autor da obra acessada (consultada).
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Exempilo:

Korman citado por Pasquali (1981, p. 54), afirma que outra variavel que tem
importancia especial como caracteristica de personalidade é a auto-estima, isto €, a
extensdo em que o individuo se percebe como competente, capaz e que pode

prover a satisfagdo de suas necessidades.

4.1.5 Regras gerais de apresentagao

» Devem ser indicadas as supressdes, interpolagbes, comentérios, énfase ou

destaques, do seguinte modo:

» Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s

prenomes por extenso.
EX: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, CASSIO, 1965)
(BARBOSA, O., 1959) (BARBOSA, CELSON, 1965)

» As citacOes de diversos documentos do mesmo autor, publicados num mesmo
ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras minUsculas, em ordem alfabética,

apos a data e sem espacejamento, conforme a lista de referéncias.
EX: De acordo com Reseside (1927a)
(RESESIDE, 1927b)

» Com relacéo a citacOes de artigos retirados da internet, tanto na citagcdo quanto
na referéncia, além de autor, titulo e data, devemos colocar a data de acesso
a pagina. Veja exemplos:

No texto:

‘O uso do computador e internet para realizacdo de trabalhos escolares e

académicos tornou-se prética cotidiana” (RIBEIRO, 2014).

Nas referéncias:

RIBEIRO, Valter. Como fazer citagbes da internet?, 2014. Disponivel em:<

http://www.estudoadministracao.com.br/ler?art=16-11-2014-como-fazer-citacoes-

internet >. Acesso em: 16 de nov. 2014.
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Para artigos que ndo possuam data, interessante notar que, quanto as regras da
ABNT, a NBR 6023 (2002) em seu titulo 8.6, que trata das datas, sugere, no item
8.6.2, que se utilize uma data aproximada entre colchetes.

Exemplo: (AUTOR, [201-7]).

4.1.6 llustragbes

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, gréfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre
outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apds a ilustracdo, na parte inferior, indicar
a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio
autor), legenda, notas e outras informacdes necessérias a sua compreensao (se
houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do

trecho a que se refere.

Exemplos:
Letras tamanho 12, centralizado, negrito

Mapa 1 - Densidade demogréafica do Tocantins — 2010

w L 5 -

Fonte: IBGE, 2011
Letras tamanho 10, centralizado, negrito
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4.2 REFERENCIAS

Referéncia € o conjunto de elementos que permitem a identificacdo de
documentos virtuais, impressos ou registrados em qualquer suporte fisico, tais como:
livros, periodicos, revistas ou sites eletronicos e material audiovisual, no todo ou em
parte.

Quando se faz uma referéncia deve-se levar em consideracdo a ordem
convencional dos seus elementos prevista pelas normas da ABNT. Numa referéncia
tem-se a seguinte ordem de elementos: autor (Sobrenome seguido da primeira inicial
do nome ou sobrenome seguido do primeiro nome por extenso), titulo, edicédo, local,
editora, data, volume e paginas. Nao se deve confundir referéncia com bibliografia.
Referéncias é a relacédo das fontes utilizadas pelo autor ao fazer um trabalho. Todas
as obras citadas no trabalho devem obrigatoriamente constar nas referéncias.
Bibliografia é a relacdo dos documentos existentes sobre determinado assunto ou de

determinado autor.

4.2.1 Ordenacgéo das Referéncias

As referéncias podem ter uma ordenacéo alfabética, cronolégica e sistematica
(por assunto). Entretanto, neste manual, sugerimos a adoc¢do da ordenacéo

alfabética.

Observacao: quando se referencia varias obras do mesmo autor, substitui-se
o0 nome do autor das referéncias subsequentes por um traco equivalente a seis

espacos.

4.2.2 Localizacao

Adota-se como padrao a apresentacao das referéncias em listas apés o texto,

antecedendo os anexos.
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4.2.3 Aspectos Graficos

Quanto ao espacamento, as referéncias devem ser digitadas usando espaco

simples de entrelinhas (separados entre si por espaco duplo) e 6pt entre paragrafos.

Quanto as margens, as referéncias sédo alinhadas a margem esquerda do

texto. Tém alinhamento justificado.

4.2.4 Pontuacéao

Usa-se ponto apds o nome do autor/autores, apos o titulo, edi¢céo e no final da
referéncia. J& os dois pontos sao usados antes do subtitulo e antes da editora.

A virgula é usada ap6és o sobrenome dos autores, apds a editora, entre o
volume e o0 nimero, paginas da revista e apos o titulo da revista; o ponto e virgula
seguido de espaco € usado para separar os autores; o hifen é utilizado entre
paginas (ex.: 10-15) e entre datas de fasciculos sequenciais (ex.: 1998-1999); a
barra transversal € usada entre numeros e datas de fasciculos ndo sequenciais (ex.:
7/9, 1979/1981).

4.2.5 Letras Mailsculas

Sdo escritos com letras mailsculas, o sobrenome do autor, nomes
geograficos (quando anteceder um oOrgdo governamental da administracdo: EX.:

BRASIL. Ministério da Educacéo), titulos de eventos (congressos, seminarios, etc.).

4.2.6 Referéncia de Informacéo Verbal

» Quando se tratar de dados obtidos por informacao verbal (Palestras, debates,
comunicacdes, etc.), indicar entre parénteses, a expressdo informacdo verbal,

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

AUTOR do depoimento. Assunto ou titulo. Local do depoimento, instituicdo (se
houver), data em que a informacéao foi proferida. Nota indicando tipo de depoimento,

conferéncia, discurso, anotacdo de aula, etc.
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Exempilo:

KOUTZII, Flavio. A Guerra do Golfo e suas consequéncias na América Latina.
Porto Alegre, UFRGS, 13 mar. 1991. Palestra ministrada aos professores, alunos e
funcionarios da FABICO (informacdao verbal).

4.2.7 Exemplos de referéncias

Livros no todo:

. Sobrenome do autor em letras maiusculas. Virgula;

. Inicial do nome do autor. Ponto;

. Titulo da obra em italico. Ponto;

. NUmero da edicao (a partir da segunda) (observar a abreviatura de "22" = "2.ed");
. Local. Dois-pontos;

. Editora. Virgula;

. Ano da publicacdo. Ponto.

0o N oo oA WN P

. Pagina inicial-final (ex.: "p. 5-86"). Ponto. (opcional)

- Um Autor

SCHUTZ, E. Reengenharia mental: reeducacdo de habitos e programacio de

metas. Floriandpolis: Insular, 1997.
- Dois Autores

SODERSTEN, B.: GEOFREY, R. International economics.London: MacMillan,
1994.

- Trés Autores

NORTON, P.; AITKEN, P.; WILTON, R. Peter Norton: a biblia do programador. Rio
de Janeiro: Campos, 1994.

- Mais de trés Autores

BRITO, E. V. et al. Imposto de renda das pessoas fisicas: livro pratico de consulta

diaria. Sao Paulo: Frase Editora, 1996.
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* Nota: Quando houver mais de trés autores, indicar apenas 0 primeiro,
acrescentando-se a expressao et al. Em casos especificos tais como projetos de
pesquisa cientifica nos quais a mencdo dos nomes for indispensavel para certificar

autoria, é facultado indicar todos os nomes.
Livro de série ou colecéo:

SILVA, F. Como estabelecer os parametros da globalizagcdo. 2. ed. Sdo Paulo:
Macuco, 1999. (Série Principios 29).

Livro em meio eletronico:

ALVES, C. Navio negreiro. [S.l]: Virtual Books, 2000. Disponivel
em:<http://www.terra.com.br/virtualbooks/port/Iport/navionegreiro.htm>. Acesso em:
05/03/2004.

Partes de livro sem autoria especial:

SANTOS, J. R. dos. Avaliagdo economica de empresas. In: . Técnicas de
analise financeira. 6. ed. S8o Paulo: Macuco, 2001.

Partes de livro com autoria especial:

1. Sobrenome do autor da parte em letras mailsculas. Virgula;
2. Nome do autor da parte. Ponto;
3. Titulo da parte (sem italico). Ponto;

4. Referéncia da obra no todo precedida de "In" seguido de dois-pontos.

Exemplo:
ROSA, C. Solucéo para a desigualdade. In: SILVA, F. (Org.). Como estabelecer os
parametros da globalizacéo. 2. ed. Sdo Paulo: Macuco, 1999.

- Autor Entidade Coletiva (Associacdes, Empresas, Institui¢cdes).

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astrondmico e Geogréfico. Anuario
astrondmico. S&o Paulo, 1988.
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* Nota: Obras de cunho administrativo ou legal de entidades independentes, entrar
diretamente pelo nome da entidade, em caixa alta, por extenso, considerando a

subordinacéao hierarquica, quando houver.
- Orgdos governamentais

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacdo e Desenvolvimento
Profissional. Educacdo profissional: um projeto para o desenvolvimento
sustentado. Brasilia: SEFOR, 1995.

* Nota: Quando se tratar de 6rgdos governamentais da administracdo (Ministérios,
Secretarias e outros) entrar pelo nome geografico em caixa alta (pais, estado ou

municipio), considerando a subordinacao hierarquica, quandohouver.
- Monografias consideradas no todo

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. Niomero da edicdo. Local de
Publicacdo: Editor, ano de publicacdo. Numero de paginas ou volume. (Série).

Notas.

- Livros

DINA, A. A fabrica automatica e a organizacao do trabalho. Petropolis: Vozes,
1987.

- Dicionéarios

AULETE, C. Dicionario contemporaneo da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro:
Delta, 1980. 5 v.

- Atlas
MOURAO, R. R. de F. Atlas celeste. Petropolis: Vozes, 1984.

- Biblias
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BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. Traducdo de Padre Anténio Pereira de

Figueredo. Rio de Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edicdo Ecuménica.
- Normas Técnicas

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6022: artigos

em publicacdes periodicas cientificas impressas. Rio de Janeiro, 2003.
- Dissertacdes e Teses

RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. 1989. 180f. Dissertacao
(Mestrado em Administracdo) - Faculdade de Ciéncias Econémicas, Universidade

Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte.

- Congressos, Conferéncias, Simpodsios, Workshops, Jornadas e outros

Eventos Cientificos

NOME DO CONGRESSO. numero, ano, Cidade onde se realizou o Congresso.
Titulo. Local de publicacdo: Editora, data de publicagdo. NUmero de paginas ou

volume.
- Relatdérios técnico cientificos

SOUZA, U. E. L. de; MELHADO, S. B. Subsidios para a avaliacdo do custo de

mao-de-obra na construcéao civil. Sdo Paulo: EPUSP, 1991.
- Documentos Juridicos

A NBR 6023 considera como documento juridico: legislacéo, jurisprudéncia e

doutrina.

Legislacéo:

a) Constituicéo;

b) Emendas constitucionais;

c) Textos infraconstitucionais: lei complementar e ordinaria, medida provisoria,

decreto em todas as suas formas, resolucéo do Senado Federal;
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d) Normas emanadas das entidades publicas e privadas: ato normativo, portaria,
resolucdo, ordem de servico, instrucdo normativa, comunicado, aviso, circular,
decisdo administrativa e outros.

Na referenciagédo, consideram-se como elementos essenciais: local de jurisdigcao
(ou cabecalho da entidade no caso de se tratar de normas), titulo, nUmero, data e
dados da publicacdo. Outros dados necessarios a identificacdo do documento
podem ser acrescentados, como por exemplo: ementa, 6rgdo publicador, local,

volume, nimero, pagina, data, etc.

- Constituicdes

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

- Emenda Constitucional

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n.° 15, de 12 de setembro de
1996. Da nova redacao ao paragrafo 4° do artigo 18 da Constituicao Federal. In:
BONAVIDES, Paulo; AMARAL, Roberto. Textos politicos da histéria do Brasil .
Brasilia: Senado Federal, 1996. v. 9, p. 295.

- Medida Provisoéria

BRASIL. Medida provisoéria n.° 1.477- 39, de 8 de agosto de 1997. Disp&e sobre o
valor total anual das mensalidades escolares e d4 outras providéncias. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 11 ago. 1997.
Sec¢édo 1, p. 17151.

- Leis e Decretos

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispbe sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex:
Coletanea de Legislacao e Jurisprudéncia. Sado Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1. trim.
1984.

- Pareceres

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos
gerados por importagdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da
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publicacdo do Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo,
n. 6, de 23 de marco de 1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de

Legislacéo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. Trim., 1984.
- Portarias

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

- Resolucdes

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instru¢cbes para escolha dos
delegados eleitores, efetivo e suplente a Assembleia para eleicdo de membros do
seu Conselho Federal. Resolucdo n. 1.148, de 2 de margo de 1984. Lex: Coletanea

de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao Paulo, p.425-426, jan./mar., 1. Trim. de 1984.

- Acordéaos, Sumulas, Enunciados, Decisdes, Deliberacdes e Sentencas das

Cortes ou Tribunais

Elementos Essenciais:

1 Jurisdicao e 6rgéo judiciario Competente; (ponto)

2 Titulo (Natureza da decisdo ou ementa; (Ponto)

3 Numero, partes envolvidas (se houver); (virgula)

4 Relator, (Ponto) Local, (virgula) data (ponto) e dados da publicacéo

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acdo Resciséria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindindo, permanecendo subsistentes ou outros
aspectos nao impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo na
identificacdo e localizacdo do imével objeto da demanda. Coisa julgada. Inexisténcia.
Acao de consignagdo em pagamento ndo decidiu sobre dominio e ndo poderia fazé-
lo, pois ndo é de sua indole conferir a propriedade a alguém. Alegacéao de violacéo
da lei e de coisa julgada repelida. Acao rescisoria julgada improcedente. Acordao em

acdo rescisoria n. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado do Rio de Janeiro.
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Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: Coletanea de Legislacéo e

Jurisprudéncia, Séao Paulo, v. 2, n. 5, p. 7-14, jan. 1990.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacdo civel n°® 42.441-PE
(94.05..01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada.:
Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de
margco de 1997. Lex: jurisprudéncia do STJ e tribunais Regionais Federais, S&o
Paulo, v.10, n. 103, p.558-562, mar. 1998.

Documento Juridico em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para documento juridico.
Acrescidos de informacfes relativas a descri¢ao fisica do meio eletronico CD-ROM,

Online, etc.

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

textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Lei n°® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, 08 dez.
1999. Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_leis_texto.asp?ld=LEI%209887>.
Acesso em: 22 dez. 1999.

- Capitulos de livros

NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos do trabalho. Séo
Paulo, 1974. v. 3, p. 807-813.

- Verbetes de Dicionarios

Verbetes de materiais de referéncia (dicionarios e Enciclopédias) — Titulo da obra.
Local: Editora, ano. Paginas

HALLISEY, C. Budismo. In: OUTHWAITE, W.; BUTTOMORE, T. Dicionéario do

pensamento social do século XX. Rio de Janeiro: Zahar, 1996. p. 47-49.
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- Encontros

RODRIGUES, M. V. Uma investigacdo na qualidade de vida no trabalho. In:
ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 13., Belo Horizonte, 1989. Anais... Belo
Horizonte: ANPAD, 1989. 500 p. p. 455-468.

- Conferéncias

ORTIZ, A. L. Formas alternativas de estruturacdo do Poder Judiciario. In:
CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11.,
1986, Belém. Anais... [s.l.]: OAB, [1986]. 924 p. p. 207-208.

- Workshop

PRADO, A. H. M. de A. Interpolacdo de imagens médicas. In: WORKSHOP DE
DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1995, Sao Paulo. Anais...Sdo Paulo: IMCS,
USP, 1995. 348 p. p.2.

- Fasciculos
VEJA. Séao Paulo: Editora Abril, v. 31, n. 1, jan. 1998.
- Fasciculos com titulo préprio

GAZETA MERCANTIL. Balango anual 1997. Sdo Paulo, n. 21, 1997. Suplemento.
EXAME. Melhores e maiores: as 500 maiores empresas do Brasil, S&o Paulo:
Editora Abril. jul. 1997. Suplemento.

- Artigo de Revista

ESPOSITO, |. et al. Repercussdes da fadiga psiquica no trabalho e na empresa.
Revista Brasileira de Saude Ocupacional, Sdo Paulo, v. 8, n. 32, p. 37-45,
out./dez. 1979.

- Artigo de jornal

OLIVEIRA, W. P. de. Jud6: Educacéo fisica e moral. O Estado de Minas, Belo

Horizonte, mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7.
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- Documentos Iconogréficos

Séao considerados documentos iconograficos: pintura, gravura, ilustracao, fotografia,
desenho técnico, dispositivo, filme, material estereografico, transparéncia, cartaz e
outros.

Para a referenciacdo sdo considerados elementos essenciais: autor, titulo, data
especificacado do suporte. Como nos outros casos, quando necessario, acrescentam-

se elementos complementares para melhor identificar o documento.

KOBAYASHI, K. Doenc¢a dos xavantes . 1980. 1 fotografia.

FRAIPONT, E. Amilcar Il. O Estado de S&o Paulo. Sdo Paulo, 30 nov. 1998.
Caderno 2, Visuais. p.D2. 1 fotografia, p&b. Foto a presentada no Projeto
ABRA/Coca-cola.

NASCIMENTO, Joédo. Fazenda do barreiro. 2000. 1 original de arte, 6leo sobre tela,
40 cm x 53 cm. Colecéao particular.

- Filmes e Videos

Os elementos essenciais sdo: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data,
especificacdo do suporte e quando necessario para melhor identificar o documento,

acrescentam-se elementos complementares.

Exemplo:

O NOME da rosa. Producdo de Jean-Jaques Annaud. Sdo Paulo: Tw Video
distribuidora, 1986. 1 Videocassete (130 min.).

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade.
Coord. de Maria Izabel Azevedo. Sado Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete
(30 min), VHS, son., color.

- Publica¢@es Periddicas consideradas no todo (On-line)

1. Sobrenome do autor do artigo em letras maiusculas. Virgula;
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. Nome do autor do artigo. Ponto.

. Titulo do artigo. Ponto;

. Titulo da publicacdo em italico. Virgula;
. Local da publicacao. Virgula;

. Data. Ponto.

. Endereco eletrénico antecedido da expressao "Disponivel em:" Ponto.

0 N O 00~ WD

. Data do acesso antecedida da expressao “Acesso em:” Ponto.

CIENCIA DA INFORMACAO, Brasilia, v. 26. n. 3, 1997. Disponivel em:

<http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 19 maio 1998.
- Artigos de Periddicos (On-line)

MALOFF, J. A internet e o valor da "internetizacdo". Ciéncia da Informacéo,
Brasilia, v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em:
18 abr. 1998.

- Artigos de Jornais (On-line)

1. Titulo do artigo com a primeira palavra em letras maiusculas. Ponto;
2. Titulo do jornal em italico. Virgula;

3. Local da publicagdo. Virgula;

4. Data. Ponto.

5. Descricéo fisica (caderno, pagina). Ponto.

TAVES, R. F. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. O Globo, Rio de
Janeiro, 19 maio 1998. Disponivel em: <http://www.oglobo.com.br/>. Acesso em: 19
maio 1998.

IMPORTANTE:

a) As expressbOes estrangeiras em referéncias bibliograficas néo aparecem em

destaque ( italico, sublinhadas, nem entre aspas).

b) Quando o local de publicacdo ndo puder ser identificado adota-se a abreviatura

S.I.., entre colchetes, do latim sine loco, que significa sem local. Ex: [S.1..]
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c) Quando a data de edicdo ndo puder ser identificada, (sine data) e nem copyright,

utilizar a sigla s.d. entre colchetes. Ex: [s.d.];

d) Quando a editora, ndo puder ser identificada, utilizar a sigla s.e. entre colchetes.

Também podera utilizar a abreviacao s.n (sine nomine) entre conchetes;

Ex: [s.e.] ou [s.n];

e) llustracado exemplificando os itens c,d,e:
GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S.l.] : [s.n.], [s.d.].ou
GONGCALVES, F. B. A historia de Mirador. [S.l.] : [s.e.], [s.d.].

f) op. Cit. — opus citatum (obra citada) é usada quando um autor e sua obra ja foram

referenciados em outro local do trabalho.

Figura 10: Termos Latinos e seus respectivos significados

Expressiio

Significado

Quando é usada

Aprd

Citade por, conforme, segunde

Citagio de citacfo. Pode ser
usada no texto, rodape e
referencia.

Thidem ou Ibid

MNamesma cbra

Varias citapdes de um mesmo
documento, vanando apenas

paginagio

Idem 0w Id

Do mesmo autor

Substitul o nome , quande se
tratar de diferentes obras do
eS¢ autor

Opus cifatum ou Op.cii

Loco citate ou Loc. cif

MNa obra citada

Mo lugar citado

Tsada seguida do nome do
autor, refendo a obra citada
anteriormente na mesma pag.
Cuande houve intercalagio de
1 ou mais notas.

Empregada para mencionar a
mesma pag de uma obra ja
oitada gquando houwver
intercalagio de 1 ou mais
noetas.

Seguentia ou B seq.

Sequinte ou gue SE segUE

Tsada quandoe nfo se  ouer
mencionar todas as paginas da
obra referenciada

Fassim

Aoui e all, em vanos trechos
ol passagens

Tsade gquande guer fazer
referenciaz a diversas paginas
de onde foram tiradas idéias do

autor. Indica a pag. Inicial e
final do trecho, evitando a
indicagio repetida das paginas.

Confira ou Cf

Confira, confronte

Usada para fazer referencia a
trabalhos de outros autores ou
anotas do mesmo autor.

Sie.

Aggim mesmo, desta maneira

Tsada para mencionar erros
graficos ou de outras natureza,
informando ac lettor que estava
assim mesmo no texto.
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