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APRESENTACAO

A utilizacdo de um padrdo de normas para a elaboracio de uma monografia é
necessdria para facilitar o entendimento da comunicagdo exercida, facilitando a recuperagao
da informacao e a difusd@o do conhecimento.

Observando as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT,
este manual tem o objetivo de estabelecer diretrizes especificas para monografias defendidas
nos cursos do IFMG e de orientar quanto a normalizagdo e formatacao eletronica em editor de
texto.

A biblioteca apresenta este manual como uma norma que deve ser seguida para
que as monografias sejam depositadas no IFMG. Nenhuma monografia fora dos padrdes sera

submetida a divulgacdo na biblioteca.






INTRODUCAO

De acordo com Franca e Vasconcellos (2007), “a monografia constitui-se numa
preparacdo metodoldgica para futuros trabalhos de investigacdo”, partindo do principio de ser
uma “primeira experiéncia de relato cientifico”.

Enquadram-se como monografias o trabalho de conclusdo de curso — TCC, o
trabalho de graduacdo interdisciplinar — TGI e o trabalho de conclusdo de curso de
especializacdo e/ou aperfeicoamento.

E importante que, além do cumprimento das normas deste manual, dé-se valor 2
redacdo do documento, expressando as idéias com clareza, utilizando linguagem adequada,
fundamentando-se em referencial tedrico de fontes de informacao relevantes e organizando o
texto em uma seqiiéncia légica que facilite a leitura.

Para facilitar o desenvolvimento de um texto, é imprescindivel que se fagca um
fichamento das fontes utilizadas, anotando os dados bibliograficos. Essas sao informagdes que

auxiliardo na inclusdo de citacdes e na elaboracdo de referéncias bibliograficas.



ESTRUTURA

A estrutura da monografia contém elementos pré-textuais, elementos textuais e
elementos pos-textuais. Esses elementos estdo enumerados no QUADRO 1, onde os
elementos destacados sdo obrigatdrios.

QUADRO 1
Estrutura das monografias

Elementos pré-textuais Elementos textuais Elementos pds-textuais
a) Capa n) Introducdo q) Referéncias
b) Folha de rosto 0) Desenvolvimento r) Glossario
c) Errata p) Conclusao s) Apéndices e anexos
d) Folha de aprovacao t) Indice

e) Dedicatoria

f) Agradecimentos

g) Epigrafe

h) Resumo na lingua
verndcula

i) Resumo em lingua
estrangeira (Inglés)

j) Lista ilustracdes

k) Lista de tabelas

1) Lista de abreviaturas
e siglas

m) Sumadrio

Capa: nome e o campus correspondente; autoria; titulo; subtitulo; local (cidade) e
ano de entrega.

Folha de rosto: nome completo do autor; titulo; nota de apresentacdo: natureza
(TCC, TGI, Monografia, Relatério de Estdgio), curso, nome da instituicdo e grau pretendido;
orientador; local e ano. No ter¢o inferior da folha de rosto deve ser disposta a ficha
catalogréfica, que devera ser elaborada pela biblioteca.

Errata: listagem de erros com suas correcdes, indicando as paginas mencionadas.

Folha de aprovacao: nome completo do autor; titulo; subtitulo se houver;
natureza e objetivo; nome da institui¢do; data de aprovacdo; nome e assinatura da banca
examinadora.

Dedicatéria: texto curto em que o autor homenageia ou dedica seu trabalho.

Agradecimentos: manifestacdo de agradecimento do autor.
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FIGURA 3 - Folha de aprovacao
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Epigrafe: citacio de um pensamento que embasou a monografia.

Resumo na lingua vernacula: sintese do trabalho em no maximo 500 palavras. A
redacdo deve ser concisa e objetiva, utilizando o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. Recomenda-se a inclusdo de palavras-chave. Devem ser evitadas abreviaturas,
simbolos, férmulas, equacdes e também expressdes como: O presente trabalho trata-se de...,
O autor do trabalho descreve..., Este é um estudo acerca...

Resumo em lingua estrangeira: mesmo resumo da lingua verndcula traduzido
para a lingua Inglesa.

Lista de ilustracoes: relacido de graficos, quadros, formulas, figuras.

Lista de tabelas: relacio numérica das tabelas, na mesma ordem em que sdo
apresentadas no texto.

Lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabética das abreviaturas e siglas e os
significados correspondentes.

Sumario: dltimo elemento pré-textual que indica o conteido da monografia
através das partes, capitulos e secdes secunddrias. Deve aparecer a numeracdo do capitulo e o
nimero da pagina em que se inicia.

Introducio: texto que fornece uma visdo global da monografia.

Desenvolvimento: redacdo de capitulos que envolva a revisdo de literatura;
material e metodologia; resultados e discussao dos resultados.

Conclusao: apontamentos finais da monografia, onde o autor expressa sua
opinido em relagdo aos resultados.

Referéncias: lista de documentos utilizados para o desenvolvimento da
monografia. Podem ser incluidas as referéncias de documentos que ndo foram citados no
corpo do texto, mas utilizados como leitura. As referéncias devem ser dispostas
alfabeticamente, nao utilizando sistema numérico para identifica-las.

Glossario: lista alfabética de palavras estrangeiras, pouco conhecidas ou termos
técnicos junto de suas defini¢coes.

Apéndices e anexos: documentos complementares ao trabalho. Apéndices se
referem aos documentos elaborados pelo autor e os anexos por autoria diferente.

Indice: listagem de termos indexados e a indicac¢do das paginas.
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O dialogo, que referenda o outro como um oufro legitimo e ndo o
fransforma numa extensio de nos mesmos, comega a ser reconhecido
como uma possibilidade de encontro ndo 50 do outro, mas de nds

mesmos (FURLANETTO, 2003:64).

O bom professor pertence a uma ordem superior. Ama a sua
profissdo, a qual ndo represenia apenas um ganha-pdo, mas uma
razdo de ser (GUSDORF, 2003:30).

FIGURA 6 — Epigrafe




17

RESUMO

Os tumores do sistema nervoso central sdo a segunda neoplasia mais freqiiente na
crianca. Acompanhamos 84 pa cientes entre Janeiro/1997 e Maio/2001 atendidas
na Enfermaria de Neurologia Infantil do Hospital das Clinicas da FMUSP, com
diagndstico de tumor de SNC, 41 do sexo feminino e 43 do sexo masculino. Os
tumores mais freqiientes foram os astrociticos, meduloblastoma, craniofaringioma
e ependimoma. Na evolugdo 42 pacientes encontram-se sem doenga manifesta e
com exame neuroldgico normal; 7 pacientes sem doenga , com alteracdo do exame
neuroldgico; 20 pacientes com doenca residual e exame neuroldgico normal; 11
pacientes com doenca residual e exame neuroldgico alterado; 4 pacientes
faleceram.

Palavras-chave: tumores, SNC, infancia

FIGURA 7 — Resumo
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APRESENTACAO GRAFICA

A apresentacdo grafica da monografia deve apresentar os seguintes aspectos:

Papel: A4.

Margens do texto: 3,00 cm superior e a esquerda; 2,00 cm inferior e a direita.

Paginacdo: todas as péaginas devem ser contadas, exceto a capa e folha de
aprovacdo. As pdaginas preliminares, que antecedem a introdugdo, devem ser contadas € nao
numeradas. A paginacdo deve ser inserida no cabecalho superior e direito da pagina em
algarismo ardbico. Apéndices, anexos e referéncias recebem pagina¢do, dando continuidade a
paginagao do texto.

Fonte do texto: Times New Roman.

Tamanho da fonte: tamanho 14 para titulos das se¢des primdrias (capitulos),
tamanho 12 para titulos das se¢des secunddarias dos capitulos e para o corpo do texto, tamanho
10 para citacdes longas, notas de rodapé, legenda e fonte das ilustracdes e tabelas.

Paragrafo: paragrafo tradicional a 2 cm da margem esquerda.

Alinhamento do texto: justificado.

Espaco entre linhas: espaco de 1,5 linhas para parte textual; espaco simples para
resumos, citacoes longas, notas de rodapé, legenda e fonte das ilustracdes e tabelas.

Titulacdo: Os capitulos devem ser redigidos em uma nova pdgina, ter fonte
tamanho 14 em negrito e ser sucedido por 2 espagos de 1,5. A secdo secunddria dos capitulos
deve ser redigida na mesma pagina do capitulo, ter fonte 12 em negrito e itdlico e ser
antecedida por 2 espacos de 1,5 e sucedida por um espaco de 1,5. A secdo tercidria deve ter
fonte 12 em itdlico, antecedida por 2 espacos de 1,5 e sucedida por um espaco de 1,5. Errata,
agradecimentos, listas, resumos, sumario, referéncias, glossdrio, apéndice e anexo nio tem a
titulacdo numerada e sdo centralizados na pagina. Ja a folha de aprovacao, a dedicatéria e a
epigrafe ndo possuem titulo.

Equacoes e formulas: devem ser apresentadas em destaque, alinhadas a direita.
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ILUSTRACOES

As ilustragdes sdo compreendidas por graficos, gravuras, fotografias, mapas,
desenhos, tabelas, quadros, férmulas etc.

As ilustragdes sdo discriminadas em listagens que antecedem o sumario.

1.1 Figuras

Exceto os quadros, graficos e tabelas, as ilustracdes sdo identificadas como
figuras. Para a indicacdo das figuras no corpo do texto € utilizada a abreviatura FIG. sempre

no singular. Nos final das frases a abreviacao deve aparecer entre parénteses.

A FIG. 2 apresenta um modelo de folha de rosto que deve ser seguido para as publicacoes.

FIGURA 12 — Uso da abreviatura FIG. no texto

A capa e a folha de rosto de um trabalho cientifico sdo elementos pré-textuais (FIG. 1 e
2).

FIGURA 13 — Uso da abreviatura FIG. no final da frase

As ilustracdes sdo numeradas com algarismos ardbicos no desenvolvimento do
texto e independem da numeracgdo das péaginas.

As ilustracdes podem conter legendas, que sdo textos explicativos. A legenda
deve ser disposta logo apds o titulo da ilustracdo, utilizando-se a mesma pontuacdo de uma
frase comum.

[lustragdes que ja foram publicadas devem ser acompanhadas da fonte de onde
foram retiradas. A informacdo da fonte (autor, data e pagina) deve ser colocada abaixo da
legenda, a qual deve ser indicada de forma completa na relac¢do final das referéncias.

As ilustracdes devem ser localizadas dentro da margem do texto, no centro da
pagina e préximo ao trecho onde foi mencionada. A legenda e a fonte ndo devem ser
continuadas em pdagina diferente da ilustracao.

Quando as ilustracdes forem muito grandes ou em grande quantidade, elas podem

ser agrupadas como anexos no final do trabalho.
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Exemplo de ilustra¢io com legenda e fonte':

FIGURA 1: Ciclo da dgua

1- A 4gua dos lagos, rios e mares estd no estado ligiiido.

2 - O sol aquece a dgua, ela sobe para a atmosfera, transforma-se em gotas de
dgua que se juntam e formam as nuvens.

3 - Quando as nuvens ficam muito pesadas, caem sobre a Terra em forma de
chuva. A dgua da chuva vai ser aquecida pelo sol e assim o ciclo da dgua
continua.

Fonte: TV CULTURA, 2009.

As orientacoes para as figuras sdo aplicadas também aos gréficos.
Os gréficos sdo ilustragdes que sdo identificadas no texto pela abreviatura GRAF.
e no titulo da ilustracdo é utilizado a palavra GRAFICO em letras maitsculas. Eles possuem

numeracao propria no decorrer do texto e sdo identificados na lista de ilustragcdes.

1.2 Tabelas e quadros

As tabelas sdo caracterizadas por apresentar sistematicamente informacgdes
numéricas e sdo discriminadas em lista prépria antecedente ao sumaério.

Os titulos devem ser apresentados em cima da tabela e devem ser claros e
CONCisos.

Tal como nas ilustracdes, as tabelas devem se localizar proximo ao texto que a
referencia e devem ser apresentadas no centro da pagina. Quando a tabela for comprida e
estreita, formada por poucas colunas e muitas linhas, as colunas podem ser divididas em
partes iguais para tornar a tabela menor e mais larga.

Quando a tabela for mais larga que a pagina, podera ser impressa verticalmente,
incluindo seu nimero e titulo acima da tabela. Caso a tabela seja grande a ponto que nao se

enquadre nas possibilidades ja citadas, ela poderda se dividida e colocada nas préximas

" O exemplo apresentado ndo faz parte da seqiiéncia numérica adotada para as demais ilustracdes deste trabalho.
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paginas, na mesma posicdo e com as mesmas dimensdes. Deve ser incluida apds o titulo a
designacio continua quando houver mais paginas ou conclusao quando terminar.

Quando a tabela tratar de uma série temporal consecutiva, a data inicial e final
deve aparecer ligada por hifen:

2001-2009 (refere-se ao periodo de 2001 a 2009);
Jul. 1995 - Set. 1997.

Quando se tratar de uma série temporal nio consecutiva, a data deve ser separada
por barra:

1990 / 2000 (refere-se a 1990 e 2000);
Mar. 2003 / Dez. 2005.

As tabelas sdo numeradas sequencialmente em algarismos ardbicos € no texto €
utilizada a abreviatura TAB.

Os dados da tabela devem permitir comparagao e demonstrar relagdes entre eles.

Nenhuma célula deve ficar vazia, para preenché-las devem ser observados os
critérios do QUADRO:

QUADRO 2
Preenchimento de células vazias

SIMBOLO DESCRICAO
Quando o dado néo existir
Quando nao se aplicar dado numérico
- Quando o dado for zero
Quando nao se dispuser de dado

/ou - Quando os dados anteriores ao simbolo ndo forem comparaveis
aos posteriores
0; 0,0 ou 0,00 Quando a aplica¢do de arredondamento ndo permitir alcangar
os valores 1
-0; - 0,0 ou -0,00 Quando o dado numérico for igual a zero resultante do
arredondamento de um nimero negativo
X Quando o dado for omitido

Ao se construir uma tabela devem ser observados os seguintes itens:

- Dois tracos duplos horizontais, delimitando o topo e o rodapé;

- Trago simples vertical, separando as colunas do cabecalho;

- Trago simples horizontal para separar o cabecalho;

- Ao se destacar uma linha por se tratar de soma ou total, deve-se usar o negrito;

- Nao utilizar tragos para separar as linhas e colunas, nem para fechar a tabela;
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- Evitar abreviaturas, porém podem ser adotadas aquelas que sdo padronizadas;
Ao se utilizar unidades de medidas no cabecalho ou nas colunas, as expressoes
devem ser indicadas entre parénteses:

(m) ou (metro)

(t) ou (tonelada)

(R$) ou (real)

(%) ou (percentagem)

Quando se tratar de dados numéricos divididos por uma constante sdo utilizadas

as seguintes indicacdes (QUADRO):

QUADRO 3
Dados numéricos divididos por constante

CONSTANTES | DESCRICAO
(1 000t) ou (1000t) Dados numéricos em toneladas divididos por mil
(1 O00R$) ou (1000R$) Dados numéricos em reais divididos por mil
(%) ou (percentual) Dados numéricos proporcionais a cem
(%.) ou (por mil) Dados numéricos proporcionais a mil
(1/1000) Dados numéricos divididos por 1 / 1000

Geralmente as tabelas sdo acompanhadas de algumas notas, podendo ser a nota de
fonte, que indica a origem dos dados com a referéncia abreviada do documento original; notas
gerais, que indicam observagdes ou comentdrios para esclarecer o conteudo da tabela; notas
referentes a uma parte especifica da tabela, que indicam simbolos, férmulas e outros.

Quando uma tabela for modificada em relagdo a sua versao original, o responsavel
deve ser indicado em uma nota geral ou especifica.

Em relacdo aos quadros, eles apresentam dados textuais organizados em linhas e
colunas e sua formatagao € a mesma utilizada nas tabelas.

A identificacdo no texto € feita pela palavra QUADRO, sem abreviatura.
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Tabela 9 - Pessoas responsaveis de 60 anos ou mais de idade, total e respectiva distribuicdao percentual, por
classes de rendimento nominal mensal e situacao do domicilio, segundo as Grandes Regides e as Unidades da
Federacao - 1991/2000

(continua)

Grandes Regioes Pessoas responsaveis de 60 anos ou mais de idade

e Classes de rendimento nominal mensal (salarios minimos) (%) (1)
Unidades da Federagdio Total At 1 Mais de Mais de Mais de Mais de Sem
1a2 2a3 3ab 5 rendimento
1991 (2)

Brasil 6 396 502 52,1 19,1 7.4 6,2 11,2 3,7
Norte 274 474 52,0 23,4 6,7 4,3 7,0 6,4
Rondénia 26 168 50,6 23,7 6,6 3,7 5,1 10,1
Acre 12 491 52,4 23,5 6,0 4,3 7,5 6,1
Amazonas 50 646 39,0 28,8 78 48 8,3 10,9
Roraima 4142 27,9 22,9 10,2 7,0 10,8 20,3
Para 141114 54,1 22,9 6,6 4,5 7,5 4,3
Amapa 6 653 34,9 24,9 10,4 8,9 10,3 10,4
Tocantins 33 260 70,1 16,4 4,6 2,2 3,4 3,3
Nordeste 1929 782 71,5 13,5 3,7 2,8 5,0 3,3
Maranh&o 184 283 76,1 13,6 2,8 1,7 2,4 3,3
Piaui 106 904 77,7 11,2 3,1 2,6 3,7 1,7
Ceard 296 613 72,9 13,3 3,8 2,9 5,3 1,7
Rio Grande do Norte 119 536 71,8 12,3 3,9 3,5 57 2,7
Paraiba 177 977 78,2 9,7 3,2 24 4,2 2,2
Pernambuco 349 629 66,0 15,1 4,5 3,6 6,8 3,9
Alagoas 102 528 70,3 15,2 3,5 2,7 4,6 3,4
Sergipe 67 701 68,9 15,4 4,2 2,8 5,4 3,3
Bahia 524 611 69,6 14,1 3,9 2,6 5,0 4,7
Sudeste 2918 654 39,6 21,9 9,7 8,6 15,8 3,9
Minas Gerais 747738 58,8 17,2 6,6 53 8,8 3,1
Espirito Santo 103813 55,0 18,5 71 5,9 9,8 3,6
Rio de Janeiro 704 678 35,2 20,8 9,8 10,0 20,2 3,5
Sao Paulo 1362 425 30,1 25,3 11,4 9,8 17,8 45
Sul 977 822 51,4 20,2 8,1 6,5 10,9 2,7
Parana 335 465 54,3 19,6 73 54 9,7 3,5
Santa Catarina 171973 51,9 22,0 8,3 6,3 8,6 2,6
Rio Grande do Sul 470 384 49,1 19,9 8,6 7,4 12,5 2,2
Centro-Oeste 295770 51,3 20,2 7,0 5,0 11,1 5,3
Mato Grosso do Sul 61 964 51,4 21,7 7,5 52 9,3 4.8
Mato Grosso 52 369 50,1 23,0 7,0 4.1 7.2 8,3
Goias 145312 57,0 19,3 6,3 4,2 8,4 4,7
Distrito Federal 36 125 30,1 16,9 9,0 9,2 30,4 4,1

FIGURA 14 — Tabela longa
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Tabela 9 - Pessoas responsaveis de 60 anos ou mais de idade, total e respectiva distribuicdo percentual, por classes de
rendimento nominal mensal e situagao do domicilio, segundo as Grandes Regi6es e as Unidades da Federagao -

1991/2000

(concluséo)

Grandes Regides Pessoas responsaveis de 60 anos ou mais de idade

e Classes de rendimento nominal mensal (salarios minimos) (%)
Unidades da Federagao Rural Até 1 Mais de Mais de Mais de Mais de Sem
1a2 2a3 3ab 5 rendimento
2000 (3)

Brasil 1672737 65,0 17,2 4,4 3,8 4,3 5,2
Norte 127 430 61,0 17,7 4,1 3,5 3,7 10,0
Rondénia 17 128 43,9 23,2 7,6 7,6 8,4 9,3
Acre 5670 46,3 34,1 5,2 2,9 2,9 8,6
Amazonas 19 006 62,7 15,2 3,0 1,9 1,6 15,6
Roraima 2070 58,1 14,6 2,6 3,6 3,1 18,1
Para 67 404 65,1 16,9 3,8 3,1 3,2 8,0
Amapa 1482 60,0 15,9 4,3 4,0 4,0 11,7
Tocantins 14 670 66,1 13,0 2,8 2,9 3,4 11,9
Nordeste 817 955 77,4 13,1 2,2 1,4 1,3 4,6
Maranhéo 98 978 78,9 12,3 1,9 1,5 1,4 4,0
Piaui 56 790 75,1 17,4 2,8 1,5 1,3 1,8
Ceara 123 781 77,6 14,4 2,3 1,4 1,3 3,0
Rio Grande do Norte 41137 76,8 12,4 25 1,8 21 4,4
Paraiba 65 404 77,3 14,2 2,4 1,3 1,3 3,5
Pernambuco 107 134 76,4 13,4 2,2 1,4 1,2 54
Alagoas 41 058 75,4 10,2 1,6 1,1 1,4 10,2
Sergipe 27 680 79,3 10,5 2,1 1,7 1,6 47
Bahia 255993 77,8 12,3 2,0 1,4 1,2 53
Sudeste 371037 57,0 17,9 6,0 58 74 5,9
Minas Gerais 202 281 64,9 16,0 43 41 54 53
Espirito Santo 31232 51,1 23,4 7,7 6,8 8,0 3,0
Rio de Janeiro 33 461 59,7 16,2 57 5,1 75 5,8
S&o Paulo 104 063 42,7 20,6 8,7 8,9 11,1 8,0
Sul 287 236 46,2 27,0 8,5 7,5 7,9 2,9
Parana 93 986 51,1 24,5 7.1 6,0 6,7 45
Santa Catarina 59 428 46,1 26,9 8,8 7,7 8,2 2,3
Rio Grande do Sul 133 822 42,9 28,9 9,3 8,3 8,6 2,0
Centro-Oeste 69 079 47,7 20,5 6,6 6,7 9,9 8,6
Mato Grosso do Sul 13 887 47,7 22,9 7,0 6,2 8,8 7.4
Mato Grosso 18 789 47,5 19,8 6,7 6,2 7,6 12,2
Goias 33998 48,5 20,4 6,4 71 10,5 7,0
Distrito Federal 2405 38,0 14,4 4,5 6,4 26,1 10,6

Fonte: Censo demogréafico 1991: resultados do universo: microdados. Rio de Janeiro: IBGE, 2002. 21 CD-ROM; IBGE, Censo Demogréafico 2000.
Nota: Domicilios particulares permanentes.

(1) Exclusive as pessoas sem declaragdo de rendimento. (2) Valores deflacionados pelo INPC com base em julho de 2000 e expressos em salarios
minimos.

(3) Salario minimo em julho 2000: R$151,00.
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CITACOES

Todas as citacdes devem ser expressamente identificadas pelo nome do autor, ano
do trabalho citado e nimero da pédgina onde a citacdo estd exibida. A citacdo indireta podera
omitir a pagina, principalmente se for sobre um longo trecho do documento citado ou se for
sobre as idéias do autor. Aconselha-se que as citacdes ndo excedam 14 linhas de texto. Toda
pesquisa cientifica deve corresponder a uma visdo pessoal e original, portanto, o nimero de
citagdes nao pode ser excessivo.

Na redacdo das citagdes, a utilizagao de interpolagdes, acréscimos ou comentarios
ao texto deve indicada entre colchetes:

- Supressoes: [...]

- Interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ |

- Incoeréncias e incorregdes: [sic]

- Duavidas: [?]

Em caso de se dar énfase ou destaque a alguma parte da citacdo, tal parte deve ser
destacada em negrito. Ao se redigir a fonte, entre parénteses, deve ser indicada a expressao
“grifo nosso” ou “grifo do autor”.

Ao se redigir uma cita¢do, quando o nome do autor estiver dentro dos parénteses,

deve ser escrito com letras maidsculas.

1.3 Citacdo direta

Segundo Franca (2007, p. 130), a citacd@o direta “é a transcricao literal de textos de
outros autores [...] acompanhada de informacdes sobre a fonte.” Essas informacdes da fonte

devem constar nas referéncias da monografia.

As citagdes curtas (até trés linhas) devem ser inseridas no pardgrafo entre aspas.

Conforme Libardi (2007, p. 11), “a engenharia de materiais caracteriza-se pela geracdo e
aplicacdo de conhecimentos que relacionam a composi¢ao dos materiais’.

FIGURA 15 - Citagao curta
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As citacdes longas (mais de trés linhas) devem ser apresentadas em outro

paragrafo, recuado a 4 cm da margem esquerda.

Libardi afirma que:

Foi a partir da década de 1950 que a Engenharia e Ciéncia dos Materiais
comecou a adquirir especificidade como campo de pensamento e de
trabalho [..] Esse pensamento se fundamentava no conceito de que
propriedades e o comportamento dos materiais tem relacdo direta com sua

estrutura interna (LIBARDI, 2007, p. 11, grifo nosso).

FIGURA 16 — Citagdo longa

1.4 Citacdo indireta

As citagdes indiretas acontecem quando sdo reproduzidas idéias e informacdes
sem se transcrever as palavras do texto de um autor (FRANCA; VASCONCELOS, 2007, p.
132).

Quando o nome do autor faz parte do texto, explicita-se apenas a data da

publicacdo entre parénteses.

Como lembra Martins (1984) o futuro desenvolvimento da informacdo estd a cada dia
mais independente de um plano unificado de normalizacao.

FIGURA 17 — Citacdo indireta

Para nao quebrar a seqii€ncia do texto, a fonte pode ser citada apds a citac@o entre

parénteses.

Ap6s esse primeiro isolamento, na Inglaterra, varios casos t€m sido descritos em paises
como Canadd, Noruega, Holanda, Dinamarca e Finlandia (BANGE; DUCROT, 1984;
GLAZERBROOK et al., 1973; JONES, 1981).

FIGURA 18 — Citagao indireta
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1.5 Citacdo de citagcdo

A citagdo de citacdo € a reproducdo da citacdo de outros autores de documentos

sem o possivel acesso.

“O ciberespaco designa ali o universo das redes digitais, como lugar de encontros e de
aventuras”. (LEVY, 1999, p. 104 citado por FREIRE, 2006, p. 229)

FIGURA 19 — Citagdo de citacdo

Na citagdo de citagcdo podem ser usadas as expressdes “apud’, “citado por”,

“conforme” ou “segundo”.
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NOTAS DE RODAPE

De acordo com Franga e Vasconcellos (2007), as notas de rodapé sao informagdes
complementares, destinadas a esclarecimentos e consideracdes a respeito de informacgdes
contidas no texto, mas que nao devem ser inseridas no mesmo.

Para tal, devem-se usar algarismos ardbicos na entrelinha superior e sem parentes,
com numeragdo consecutiva (no Microsoft Office Word numeragdo automdtica) e o mais
proximo possivel do texto. Nao se recomenda reuni-las no fim do capitulo.

Ha dois tipos de notas de rodapé: notas de referéncias e notas explicativas.

As notas de rodapé se localizam na margem inferior da pagina onde ocorre a
numerac¢do recebida no texto, separados por um trago de 3 cm, digitados com espacamento

simples e com tamanho de fonte menor que a utilizada no texto.

1.6 Notas de referéncias

Sao utilizadas para indicar fontes bibliograficas utilizadas no trabalho ou outras
fontes relacionadas ao assunto abordado no mesmo, bem como tradu¢do de citacdes ou a
indicagdo da lingua original das citagdes traduzidas.

Elas devem conter o sobrenome do autor, a data de publicagcdo, pagina e outros

dados para melhor localiza¢do no documento citado.

. SILVA, M. R., 2002, p. 100.
0 MARINHO, Basilico Martins, n. 12, 2008, p. 14.
1 MELO, Heitor, 1995. p. 14.

FIGURA 20 — Notas de referéncia

Quando a referéncia tiver a entrada pelo titulo, a nota de rodapé correspondente

deverd ter a primeira palavra do titulo em maidscula, seguida de reticéncias, data e pagina.
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- MARKETING...

FIGURA 21 — Nota de referéncia com entrada pelo titulo

Os termos, expressdes e abreviaturas latinas devem ser evitados porque dificultam
a compreensdao do texto. Quando usados, devem ser para notas de uma mesma pagina ou
paginas confrontantes, grafadas em itdlico conforme a apresentacdo das palavras estrangeiras

inseridas no texto.

Apud: citado por, conforme, segundo (pode também ser usada no texto)
Idem ou id: mesmo autor

Ibidem ou IBID: na mesma obra

Confira ou cf.: confira, confronte

Opus citatum ou Op. Cit.: na obra citada

Loco citadoou Loc. Cit.: no lugar citado

Sequentia ou Et seq.: seguinte ou que se segue

Passim ou aqui e ali: em varios trechos ou passagens

Sic: assim mesmo, desta maneira.

1.7 Notas explicativas

Sdo utilizadas para comentérios pessoais do autor, como formacdo académica,
bolsas e auxilios, trabalhos desenvolvidos, trabalhos ndo publicados, originais ndo
consultados, mas citados pelo mesmo, etc.

Por serem apenas consideracdes ou elucidacdes de alguns termos, estas nao fazem

parte do texto, a fim de se evitar a interrup¢do da seqiiéncia légica do texto.

O novo medicamento estard disponivel até o final deste semestre (informacao

34
verbal) .

* Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, em
outubro de 2001.

> Encontramos esse tipo de perspectiva na 2° parte do verbete referido na nota anterior, em grande

parte do estudo de Rahner (1962).

FIGURA 22 — Notas explicativas
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ELABORACAO DE REFERENCIAS

“Referéncia € o conjunto de elementos que permite a identificacdo de publicacdes,
no todo ou em partes” (FRANCA; VASCONCELLOS, 2007). Ou seja, toda fonte de
informacdo consultada e efetivamente utilizada para o embasamento de uma idéia e que deve
ser listada na trabalho, afim de garantir confiabilidade, autoridade e legalidade.

Devido ao constante desenvolvimento das tecnologias da informacdo e
comunicacdo TICs, o que proporciona uma diversidade de suportes de armazenamento da
informagdo, o termo adotado atualmente para listar no trabalho todas as fontes consultadas é
Referéncias, englobando todas as fontes, sejam elas bibliograficas e ndo bibliograficas.

As referéncias s@o relacionadas ao final do trabalho, apresentando-se alinhadas a
esquerda e em ordem alfabética (autor, entidade e titulo). Excepcionalmente, podem aparecer
em notas de rodapé ao fim do texto, isto para resenhas, resumos e recensoes.

Os documentos em suporte eletronico (legivel por computador) seguem os
mesmos padroes dos documentos convencionais (bibliograficos), sendo, portanto, acrescidos
de informacdes que possibilitem sua localizagdo, como disquete, CD-ROM, endereco

eletronico etc.

1.8 Formas de entrada

A maneira como se apresentam as referéncias seguem padrdes estabelecidos, a

saber.
1.8.1 Autor pessoal:

Entrada pelo sobrenome do autor, exceto sobrenome compostos, em letras
maiusculas, seguido dos prenomes, da forma como aparecem na publicacdo, abreviados ou
nao.

Documentos com um autor:

LISPECTOR, Clarice.
TCHEKHOV, A. P.

Documentos com até trés autores:
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ARANHA, Maria Lucia de Arruda; MARTINS, Maria Helena Pires.
CAMIGLIERI, Laurence; HUISMAN, Marcelle; HUISMAN, Georges.

Documentos com mais de trés autores. Indica-se o primeiro e acrescenta a
expressao em itdlico et al. (significa e outros):

BURNER, Barbara B. et al.

Documentos elaborados com um responsavel intelectual (organizador, editor,
compilador, coordenador entre outros), sdo referenciados por seus sobrenomes, seguido da
abreviatura pertinente a sua responsabilidade (Org., Ed., Comp., Coord., etc.):

LAJOLO, Marisa (Org.).

Vérios documentos de um mesmo autor reunidos sob responsabilidade intelectual
de outro autor (organizador, editor, compilador ou coordenador), sao referenciados pelo autor
do documento com o nome do responsavel citado em seguida ao titulo:

QUINTANA, Mirio. Melhores poemas. Selecdo de Fausto Cunha.

Documentos publicados sob pseudonimo devem ser referenciados por este,
seguido do nome verdadeiro entre colchetes, quando conhecido:

ATHAYDE, Tristdao de [Alceu Amoroso Lima].

Os sobrenomes compostos podem aparecer da seguinte forma:
a) Ligados por hifen:

DUQUE-ESTRADA, Osério.
SA-CARNEIRO, Mirio de.

b) Indicando parentesco:

VARGAS NETO, José.
CAMARA JUNIOR, J. Mattoso.
DANTAS FILHO, José.

¢) Composto de substantivo + adjetivo:

CASTELO BRANCO, Camilo.
ESPIRITO SANTO, Humberto.



36

1.8.2 Autor entidade:

A entrada de entidades (6rgdos governamentais, empresas, associagcdes,
congressos, semindrios etc.) € pelo seu proprio nome, por extenso e em letras maitdsculas.

BRASIL. Ministério da Educacao.
OURO PRETO. Prefeitura Municipal.
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS — ABNT.
CONGRESSO BRASILEIRO DE ODONTOLOGIA.
Quando a entidade vinculada a um 6rgdo maior, tiver denominagdo especifica que
a identifique, a entrada serd pelo seu nome. Em casos de coincidéncia de nomes, acrescentar a

unidade geografica entre parénteses.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil).
BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal).

1.8.3 Entrada pelo titulo:

Publicagdes an6nimas ou ndo assinadas tém entrada pelo titulo, com a primeira
palavra em letras maidsculas. Os titulos longos podem ter as dltimas palavras suprimidas,
usando-se reticéncias. Em casos de titulos em mais de uma lingua, pode-se citar somente o
primeiro ou os demais, separando-os pelo sinal de igualdade.

ART for its own sake.

NORMA técnica especial n°. 005/99 que dispde sobre a fiscalizacdo e
vigilancia sanitdria em laboratdrios...

Linguistic bibliographic = Bibliographie linguistique.

Para publicacdes sem titulo, pode-se atribuir um titulo entre colchetes, de modo a
identificar seu conteudo.

ALVARES, M. C. [Comentdrios 4 norma de apresentagio tabular do IBGE].

1.9 Edicao

Indica-se a edi¢do de uma publicacdo a partir da segunda, na lingua da publicagdo.
2. ed. (portugués e espanhol),
2" ed. (inglés),
2°ed. (francés),
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2. Aufl. (alem3o),

2% ed. (italiano),

2. ed. rev. e aum. (edi¢do revista e aumentada),

versao 3.7 (para documentos eletronicos, a versdo equivale a edi¢do).

1.10 Local de publicacao

O local de publicacdo (cidade) deve ser registrado da forma como aparece na
publicacdo. Para cidades com o mesmo nome, acrescenta-se a abreviatura do estado ou pafs,
de modo a identific4d-la. Quando a publicac¢do trouxer mais de uma cidade para a editora, cita-
se a primeira ou a que estiver em destaque. Se a publicacdo ndo trouxer a cidade, mas esta
puder ser identificada, registra-se a mesma entre colchetes.

Ouro Preto
Campo Grande, RJ; Campo Grande, MS
[Sao Paulo]

1.11 Editora

Também ¢ registrado da maneira como aparece na publica¢do, com os prenomes
abreviados e suprimindo-se as palavras que designam natureza juridica ou comercial.
Havendo duas editoras, citam-se as duas com seus respectivos locais (cidade). Mais de duas
editoras € citada a primeira ou a que vier em destaque. Quando ndo ha editora registrada na
publicacdo, acrescenta-se a expressdo [s.n.], que significa sine nomine. Sendo a editora o
proprio autor (pessoa ou entidade), ndo € necessdrio menciona-la novamente.

Ed. UFMG

J. Olympio

Melhoramentos

Rio de Janeiro: Ediouro; Sao Paulo: Atlas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Normas gerais de pds-
graduacdo. Belo Horizonte, 1997. 44p.

1.12 Data

Sendo a data um elemento essencial, recomenda-se que a referéncia ndo fique sem

data. A mesma pode ser também a de copyright (registro autoral), da impressdo ou
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apresentacdo, em trabalhos académicos. Porém, se a publicacdo ndo apresentar nenhuma data,

registra-se uma data aproximada, conforme abaixo:

1990 ou 1991] um ano ou outro

19807] uma data provavel,

1991] data certa, mas nao indicada na obra,

entre 1970 e 1988] para intervalos menores de 20 anos,

ca. 1966] data aproximada,

197-] década certa,

197-7] década provdvel,

19--] século certo,

[19--7] século provavel.

1955-1980 para publica¢des em volumes, mas com data de publicagdo distinta,
indica-se a data do volume mais antigo e a do mais recente.

[
[
[
[
[
[
[
[

1.13 Descrigdo fisica

A descrigdo fisica refere-se ao nimero de paginas, volumes ou folhas, ilustracdes,

bem como suas dimensdes (tamanho em cm).

100 p. (paginacdo em algarismos arabicos)

120 £. (trabalhos académicos)

5 v. (para referéncia da colecao)

3 v. em 2 (quando o nimero de volumes bibliograficos difere do niimero de
volumes fisicos)

p. 100-120 (para referéncia de parte da obra ou capitulo)

il. (obra que inclui ilustracdes)

il. color. (obra que inclui ilustra¢des coloridas)

il. p&b (obra que inclui ilustragdes em preto e branco)
Somente il. (para obras sem texto, somente com ilustracoes)
21 cm

19 cm x 23 cm

1.14 Apresentagcao das referéncias

Seguem-se exemplos de referéncias para os diversos tipos de fontes de

informacdo, tanto bibliogrificas quanto nao-bibliograficas, em suporte convencional ou

eletronico.
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1.14.1 Livros

Formato convencional:

AUTOR. Titulo da obra: subtitulo. Edicdo. Local (cidade): Editora, data. Numero de
paginas ou volumes. (Nome e niimero da série).

MEIRELES, Cecilia. Antologia poética. 3. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2001.

RAGQO, Luzia Margareth; MOREIRA, Eduardo F. P. O que € taylorismo. 5. ed. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1988. 105 p. (Primeiros Passos, 112).

Formato eletrénico:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Local (cidade): Editora, data. Disponivel em: <enderego
eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para documentos online).

CARROLL, Lewis. Alice’s adventures in wonderland. Texinfo ed. 2.1. Dortmund,
Germany: WindSpiel, Nov. 1994. Disponivel em:
<www.germany.eu.net/books/carroll/alice.html>. Acesso em: 10 ago. 2005. ISBN
0681006447.

1.14.2 Monografias, dissertacoes e teses

Formato convencional:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou volumes.
Categoria (Grau e area de concentracdo) — Nome da Faculdade, Nome da Universidade,
local, ano de defesa.

SENNE JUNIOR, Murilo. Instrumentacéo sismica para centrais nucleares. 1983. 116 f.
Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias e Tecnologias Nucleares) — Escola de Engenharia,
Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1992.

Formato eletronico:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou volumes.
Categoria (Grau e area de concentracdo) - Nome da Faculdade, Nome da Universidade,
local, ano de defesa. Descricao fisica do meio eletronico (CD-ROM, disquete etc.) ou
Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para documentos
online).
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RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. 1989. 180 f. Dissertacao
(Mestrado em Administrac¢ao) - Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Universidade Federal de
Minas Gerais, Belo Horizonte, 1989. 1 CD-ROM.

1.14.3 Congressos, conferéncias, encontros e outros eventos cientificos

Formato convencional:

NOME DO EVENTO, numero, ano, cidade onde se realizou o evento. Titulo...
subtitulo da publicagd@o. Local de publicacao: Editora, data de publicacdo. Numero de
paginas ou volume.

JORNADA INTERNA DE INICIACAO CIENTIFICA, 18. JORNADA INTERNA DE
INICIACAO ARTISTICA E CULTURAL, 8., 1996, Rio de Janeiro. Livro de Resumos do

XVIII Jornada de Iniciacao Cientifica e VIII Jornada de Iniciacao Artistica e Cultural.
Rio de Janeiro: UFRJ, 1996. 822 p.

Formato eletronico:

NOME DO EVENTO, ndmero, ano, cidade onde se realizou o evento. Titulo...
subtitulo da publicagdo. Local de publicagdo: Editora, data de publicacdo. Numero de
paginas ou volume. Descricao fisica do meio eletronico (CD-ROM, disquete etc.) ou
Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para documentos
online).

ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 13., 1989, Belo Horizonte. Anais... Belo Horizonte:
ANPAD, 1989. 1 CD-ROM.

1.14.4 Normas técnicas

Formato convencional:

AUTOR. Namero da Norma. Titulo: subtitulo. Local de publicacdo: Editora, data.
Numero de paginas.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023 - Informacio e
documentacao: referéncias: elaboracio. Rio de Janeiro, 2002. 24 p.

Formato eletronico:

AUTOR. Numero da Norma. Titulo: subtitulo. Local de publica¢ao: Editora, data.
Numero de pdginas. Descricdo fisica do meio eletronico (CD-ROM, disquete etc.) ou

Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para documentos
online).

BELO HORIZONTE. Prefeitura Municipal. Secretaria Municipal de Sadde. 005/99: norma
técnica de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria em laboratorios de citopatologia... Belo

Horizonte, 1999. Disponivel em: <www.pbh.gov.br/smsa/vigilancia/arquivos>. Acesso em:
10 abr. 20009.

1.14.5 Patentes

Formato convencional:

ENTIDADE RESPONSAVEL. Autor. Titulo da invencio na lingua original. Nimero

da patente, data (do registro). Indicacdo da publicacio onde foi publicada a
patente, quando for o caso.

ALFRED WERTLI AG. Bertrand Reymont. Dispositivo numa usina de fundicio de
lingotes para o avanco do lingote fundido. Int CI3B22 D29/00.Den.P1 8002090. 2 abr.
1980, 25 nov. 1980. Revista da Propriedade Industrial, Rio de Janeiro, n. 527, p.17.

Formato eletronico:

ENTIDADE RESPONSAVEL. Autor. Titulo da invencéo na lingua original. Nimero
da patente, data (do registro). Indicacdo da publicacao onde foi publicada a
patente, quando for o caso. Descricdo fisica do meio eletronico (CD-ROM, disquete

etc.) ou Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para
documentos online).

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacao
Agropecuaria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital multissensor de
temperatura para solos. BR n. P 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio. 1995. 1 CD- ROM.
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1.14.6 Documento juridico (legislacdo, jurisprudéncia e doutrina)

a) Legislacdo

Formato convencional:

JURISDICAO (pais, estado ou municipio) ou ENTIDADE (em caso de normas). Titulo,
numeragcdo e data. Elementos complementares de identificacdo do documento (se
necessario). Dados da publicacio que transcreveu o documento.

BRASIL. Constituicio (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacao de Juarez de Oliveira. 4. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislacdo Brasileira).

Formato eletrénico:

JURISDICAO (pais, estado ou municipio) ou ENTIDADE (em caso de normas). Titulo,
numeracdo e data. Elementos complementares de identificacdo do documento (se
necessdrio). Dados da publicacdo que transcreveu o documento. Descri¢dao fisica do
meio eletronico (CD-ROM, disquete etc.) ou Disponivel em: <endereco eletronico>.
Acesso em: dia més e ano. (para documentos online).

BRASIL. Decreto-lei n°. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispde sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servigo internacional. DOU, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 24 jan. 2000. Disponivel em: <http://www.in.gov.br>. Acesso em: 2 fev. 2008.

b) Jurisprudéncia (decisdes judiciais)

Formato convencional:

JURISDICAO (pais, estado ou municipio) e Orgdo juridico. Titulo (natureza da decisdo
ou ementa) e nimero. Partes envolvidas (se houver). Relator. Local de publicacdo, data
Dados da publicacio que transcreveu o documento.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acdo Rescisdria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindendo, permanecendo subsistentes ou outros aspectos nao
impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisao na identificagdo e localizacdo do
imovel objeto da demanda. Coisa julgada. Inexisténcia. A¢ao de consignacdo em pagamento
ndo decidiu sobre dominio e ndo poderia fazé-lo, pois ndo € de sua indole conferir a
propriedade a alguém. Alegacao de violacdo da lei e de coisa julgada repelida. A¢do resciséria
julgada improcedente. Acérddao em acdo rescisoria n. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado
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do Rio de Janeiro. Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: coletinea de
legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v.2, n. 5, jan. 1990. p.7-14.

Formato eletronico:

JURISDICAO (pais, estado ou municipio) e Orgdo juridico. Titulo (natureza da
decisdo ou ementa) e numero. Partes envolvidas (se houver). Relator. Local de
publicacdo, data Dados da publicacdo que transcreveu o documento. Descri¢do fisica
do meio eletronico (CD-ROM, disquete etc.) ou Disponivel em: <endereco
eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para documentos online).

BRASIL. Superior Tribunal Justi¢ca. Simula n°® 282. Cabe citac¢ao por edital em acao
moratéria. Didrio da Justica da Uniao, Brasilia, 13 de maio 2004. Secéo 1, p. 201.
Disponivel em: < www.stj.gov.br>. Acesso em: 15 mar. 2007.

¢) Doutrina

Formato convencional:

AUTOR. Titulo. Dados da publicac¢do que publicou o parecer.

FIGUEIREDO, Frederico. Politica criminal populista: para uma critica do direito penal
instrumental. Revista Brasileira de Ciéncias Criminais. Sdo Paulo, v. 16, n. 70, p. 100-132,
fev. 2008.

Formato eletronico:

AUTOR. Titulo. Dados da publicacdo que publicou o parecer. Descrigdo fisica do meio
eletronico (CD-ROM, disquete etc.) ou Disponivel em: <enderego eletrOonico>. Acesso
em: dia més e ano. (para documentos online).

GOMES, L. F. STJ cancela simula 174: arma de brinquedo nao agrava o roubo. Jus
Navigandi, Teresina, v. 6, n. 53, jan. 2002. Disponivel em:
<http://www]1 .jus.com.br/doutrina/texto.asp?1d=2561>. Acesso em: 5 dez. 2005.



44

1.14.7 Biblia

BIBLIA. Titulo. Tradugdo ou versdo. Local: Editor, data, n° de pdginas ou volumes.
Notas.

BIBLIA SAGRADA. Antigo e Novo Testamento. Tradugio de Jodo Ferreira de Almeida.
Brasilia: Sociedade Biblica do Brasil, 1969.

BIBLIA SAGRADA. Apocalipse. Tradugio de Jodo Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade
Biblica do Brasil, 1969. p. 291-309.

1.14.8 Publicacées periddicas no todo

Formato convencional:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacio (cidade): Editor-autor, ano do primeiro
(Tratando-se de publica¢do interrompida, citar também o ano final). Periodicidade. ISSN.

TRANSINFORMACAO. Campinas: PUCCAMP. 1989-1997. Quadrimestral. ISSN: 0103-
3786.

Formato eletronico:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacio (cidade): Editor-autor, data de
publicacdo. Periodicidade. ISSN. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia
més e ano. (para documentos online).

CIENCIA DA INFORMACAO. Brasilia: IBICT, 1997. ISSN 1518-8353. Disponivel em:
<http://www.ibict.br/cionline>. Acesso em: 19 mai. 1998.

1.14.9 Partes de publicacoes

a) Capitulos de livros e partes isoladas (paginas)

Formato convencional:
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AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro:
subtitulo. Edicdo. Local (cidade): Editora, data. volume, capitulo, pagina inicial e final da
parte.

ARANHA, M. L. de Arruda; MARTINS, M. H. P. O que € cultura? In: .Temas de
filosofia. 3. ed. rev. Sdo Paulo: Moderna, 2007. cap. 1. p. 20-27.

BIER, O. Bacteriologia e imunologia. 15. ed. Sao Paulo: Melhoramentos, 1970. p. 806-807,
816, 820, 831-840.

Formato eletronico:

AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro:
subtitulo. Edicdo. Local (cidade): Editora, data. volume ou pédginas. Disponivel em:
<endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para documentos online).

SOUZA, A; MACEDO, B. Viagem astral aos domingos. In: TOLEDO, S. (Org.). Reflexoes
para o siléncio. Curitiba, 1998. Disponivel em:
<http://www.refletindo.com.br/livrosonline/leitura_32>. Acesso em: 25 jul. 1990.

b) Trabalhos apresentados em eventos.

Formato convencional:

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, namero, ano, cidade onde se
realizou o Congresso. Titulo (Anais ou Proceedings ou Resumos...). Local de
publicacdo: Editora, data de publicagdao. Volume, se houver. Pdginas inicial e final do
trabalho.

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. p.
455-468.

Formato eletronico:

AUTOR. Titulo do trabalho. In: NOME DO CONGRESSO, namero, ano, cidade onde se
realizou o Congresso. Titulo (Anais ou Proceedings ou Resumos...). Local de
publicacdo: Editora, data de publicagdo. Volume, se houver. Pdginas inicial e final do
trabalho. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para
documentos online).
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LIMA, Carlos Eduardo de; FAGUNDES, Fabiano. Utilizacao de mapas de tépicos
no desenvolvimento de hiperdocumentos educacionais. In: VI ENCONTRO DE
ESTUDANTES DE INFORMATICA DO ESTADO DO TOCANTINS —
ENCOINFO, 6., 2004, Palmas, Tocantins. Anais ...Palmas, Tocantins:
CEULP/ULBRA, 2004. 11 p. Disponivel em <http://www.ulbra-to.br/eventos/
ensino/43020/Artigos/Anais2004/Anais/carlosLimaMapasDeTopicosEncoinfo200
4.pdf>. Acesso em: 2 nov. 2005.

c¢) Verbetes de enciclopédias e diciondrios.

Formato convencional:

SOBRENOME, Prenome e/ou Verbete (Enciclopédia) ou VERBETE (Dicionério). Titulo:
subtitulo. Edic¢do. Local (cidade): Editora, data. P4dgina(s).

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

REDE. In: FERREIRA, Aurélio B. de Hollanda. Novo Aurélio Século XXI: o dicionario da
lingua portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1986. p. 1723.

Formato eletronico:

SOBRENOME, Prenome e/ou Verbete (Enciclopédia) ou VERBETE (Dicionério). Titulo:
subtitulo. Edicao. Local (cidade): Editora, data. Pagina(s). Disponivel em: <endereco
eletronico>. Acesso em: dia més e ano. (para documentos online).

ROBERTS, Bob. Creating Learning Objects. In: THE ENCYCLOPEDIA of Educational
Technology. Disponivel em: <http://coe.sdsu.edu/eet/Articles/learnobject/index.htm >.
Acesso em: 7 dez. 2004.

ABACO. In: DICIONARIO Michaelis. Disponivel em: <www.uol.com.br/michaelis>. Acesso
em: 28 set. 2008.

d) Fasciculo de periddico cientifico.

Formato convencional:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editor, n° do volume, n° do
fasciculo, més e ano. Numero de paginas.

EDUCACAO & REALIDADE. Porto Alegre: UFRGS/FACED, v. 26, n. 2, jul./dez. 2001.
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Formato eletronico:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editor, n° do volume, n° do
fasciculo, més e ano. Numero de paginas. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso
em: dia més e ano. (para documentos online).

CIENCIA DA INFORMACAO, Brasilia: Universidade de Brasilia, v. 26. n.3, 1997.
Disponivel em : <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 19 maio 1998.

e) Resenha ou recensdo de livro.

Formato convencional:

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver) do livro. Local de publicacgao:
Editora, data de publicacdo do livro. Resenha de: SOBRENOME, Prenome. Titulo da
resenha: subtitulo (se houver). Dados da publicacdo que trouxe a resenha.

CARONE, I. Psicanalise fim de século. Ensaios criticos. Sdo Paulo: Hacker, 1998. Resenha
de: FRAYZE-PEREIRA, J. A. Da possibilidade da critica a cultura: psicandlise e filosofia.
Revista Brasileira de Psicanalise, v. 35, n. 2, p. 403-405, 2001.

f) Resenha ou recensdo de periddico.

Formato convencional:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo (cidade): Editor, n° do volume, n° do
fasciculo, més e ano. Resenha de: SOBRENOME, Prenome. Dados da publicag¢do que
trouxe a resenha.

BIOLOGY AND PHILOSOPHY. Hingham: Kluber Academic Pub., 1986. Resenha de:
CUNHA, Antonio Brito da. Ciéncia e Cultura, S3o Paulo, v. 38, n. 5, p. 939, maio 1986.

g) Artigo de periddico cientifico.

Formato convencional:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periédico, Local de publicagio,
nimero do volume, nimero do fasciculo, pdginas inicial-final, més e ano.
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REICHMANN, Tinka. Transferéncia cultural e traducao na internet. Revista Brasileira de
Lingiiistica Aplicada, Belo Horizonte, v. 2, n. 2, p.83-91, jul. 2002.

Formato eletronico:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do peridédico, Local, volume, fasciculo,
paginas inicial-final, data. Disponivel em: <Endereco.>. Acesso em: dia més e ano (para
documentos online).

MALOFF, Joel. A internet e o valor da "internetizacdo". Ciéncia da Informacao, Brasilia, v.
26, n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 18 maio 1998.
h) Artigo de jornal.

Formato convencional:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Jornal, Local de Publicagdo, dia, més
e ano. Numero ou Titulo do Caderno, se¢do ou suplemento e, piginas inicial e final do
artigo.

MARADIR, Heitor de. Programa mostra o macintosh usando o “windows 95”.
Folha de Sao Paulo, Sao Paulo, 24 set. 1998. Caderno 3, informaética, p.7.

Formato eletrénico:

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data de publicacéo, se¢do, caderno ou
parte do jornal e a paginagdo correspondente. Disponivel em: <Endereco>. Acesso em:
data.

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

1.14.10Mensagens eletronicas’ (E-MAIL).

NOME do remetente. Assunto. [mensagem pessoal] Mensagem recebida por <Endereco
eletronico> em data de recebimento.

2 Devido ao seu cardter efémero, informal e interpessoal, ndo é recomendado seu uso como fonte cientifica ou
técnica de pesquisa.
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BIBLIOTECA CENTRAL DA UFRGS. Alerta. [mensagem pessoal] Mensagem recebida por
<bibfaced @edu.ufrgs.br> em 18 jul. 2000.

MENDES, F. J. Imagens [mensagem comercial]. Mensagem recebida por
<assoar@gmail.com> em 12 abr. 2008.

1.14.11Documentos de acesso exclusivo em meio eletronico

AUTORIA. Titulo do produto ou servico. Versao (se houver). Local (cidade): Editor,
data [citacao]. Caracteristicas fisicas, tipo de suporte.

a) Bases de dados.

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA - IBICT.
Bases de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia, n. 1, 1996. 1 CD-ROM.

PEIXOTO, Maria de Fatima Vieira. Fun¢do citagdo como fator de recuperacao de uma rede
de assunto. In: IBICT. Base de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996.
CD-ROM.

b) Listas de discussao.

BRAGA, Hudson. Deus nao se agradou dele e de sua oferta. Disponivel em:
<Evangelicosl @ summer.com.br> Acesso em: 22 maio 1998.

c) Sites.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitéria. Servico de
Referéncia. Catalogos de Universidades. Apresenta enderecos de Universidades nacionais e
estrangeiras. Disponivel em: <http://www.bu.ufsc.br>. Acesso em: 19 maio 1998.

d) Programas (software).

SAS Institute. System for Information, Versao 6.11. Cary, 1996. 1 Disquete 3.5".

MICROSOFT Project for Windows 95, Versao 4.1: project planning software. [S.L]:
Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

e) Arquivos em disco rigido (disquete, CD-ROM)
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UNIVERSIDADE JOSE ROSARIO VELLANO. Biblioteca Central. Normas para
elaboracgao de trabalhos de conclusdo de curso. Alfenas, 2003. Normas.doc, 1
disquete, 32 pol. Word forWindows 7.0.

FUJITA, M. L. S.; SOARES, S. B. C.: Manual de servigos aos usudrios. Sao Paulo: Dynaware
Sistemas de Informatica, 2000. 1 CD.

1.14.12Imagem em movimento (VHS, videodisco, DVD)

AUTOR(ES). Titulo. Nimero da edicao (exceto a primeira) Cidade de publicagio
Publicador, ano. Tipo de material (Duracdo em minutos). Sistema de gravagdo. Sistema de
cor. Notas.

OS PERIGOS do uso do téxico. Produgao Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo:
CERAVI, 1983. 1 fita VHS (30min.), son., color.

NOME da rosa. Produgdo de Jean-Jaques Annaud. Sdo Paulo: Tw Video distribuidora, 1986.
1 fita VHS (130 min.), Ntsc, son., color. Legendado. Port.

1.14.13Entrevista

ENTREVISTADO. Titulo: subtitulo (se houver) do artigo: depoimento. [data da
publicacdo do documento]. Local de publicagdo: nome do documento. Entrevista
concedida a fulano de tal.

CRUZ, Joaquim. A estratégia para vencer: depoimento. Veja, Sdo Paulo: Abril, v. 20, n. 37,
p. 5-8, 14 set. 1988. Entrevista concedida a J. A. Dias Lopes.

1.14.14Material cartogrdfico (Atlas, globos, mapas)

AUTOR(es). Titulo: subtitulo (se houver). Local (cidade) de publicacdo: Editora, ano.
Designacdo especifica e escalas. Notas para melhor identificacdo do material.

RIO GRANDE DO SUL: demografia, morfologia, infra-estrutura, hidrografia, recursos
naturais. [Porto Alegre: IGRA], 1966. 2 mapas em uma folha, color., 103 cm x 102 cm.
Escala: 1:750.000.
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INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (Sao Paulo, SP). Projeto Lins
Tupa: foto aérea. Sao Paulo, 1986. Fx 28, n.15. Escala 1:35.000.

COMPANHIA DE PESQUISAS E RECURSOS MINERALIS. Atlas dos recursos hidricos
subterrianeos do Ceara. 2. ed. Fortaleza: CPRM, 2000. 1 CD-ROM.

COMPANHIA DE PESQUISAS E RECURSOS MINERALIS. Bacias sedimentares
fanerozoicas do Brasil. [S.1.], 1 mapa, col. Escala 1:2.500.000. Disponivel em:
<http://www.cprm.gov.br/gis/tect_fanerozoicas.htm>. Acesso em: 29 abr. 2002.

1.14.15Material iconogrdfico (pinturas, fotos, gravuras, slides, postais, etc.)

AUTOR. Titulo (nio existindo, atribuir um ou indicar sem titulo, entre colchetes). Data.
especificagdo do suporte. Notas para outros dados.

VIEIRA, Valério. Expressoes faciais em miiltipla exposicao. [ca 1890]. 3 fotos preto e
branco. 1 CD-ROM.

CARVALHO, José dos Reis. Chafariz do Lagarto. 1851. 1 desenho em aquarela. Altura:
1574 pixels. Largura: 1445 pixels. 300 dpi. 24 bits. Formato jpg. Disponivel em:
<http://consorcio.bn.br/scripts/odwp032k.dll1?t=bs&pr=slave_trade_pr&db=slave_trade&use=
ti&disp=list&ss=NEW &arg=chafarizldollagarto>. Acesso em:17 ago. 2008.

1.15 Formatacdo das referéncias

As referéncias sdao elementos pds-textuais que devem aparecer em capitulo
proprio.

Elas devem ter pardgrafo recuado a esquerda, ter espacamento simples entre
linhas e, quando se fizer necessdrio, o destaque dos titulos das publicagdes deve aparecer em

negrito.



52

FORMATACOES NO EDITOR DE TEXTO

Os editores de texto fornecem vdrias facilidades para a produ¢do da monografia.

Este tutorial apresenta dicas para formatagdo no Word 2003.

1.16 Paginagdo

Para inserir o ndmero de paginas apenas nas textuais devem ser seguidos os
seguintes passos:

a) Inserir quebra de sec@o no sumadrio: coloque o cursor no fim da pigina do
sumadrio, escolha o menu Inserir e a opcdo Quebra. Em seguida escolher a op¢ao Préxima

pagina e clicar em OK.

: : Arquivo Editar  Exibir | Inserir | Formatar  Ferramentas Quebra m

L_] lj H L& _._'|] |9 ehics Tipos de quebra
E Tevio Mimeros de paginas... ") Quebra de pagina
e Data e hora... (") Quebra de coluna
e RipEesi , (7 Quebra automatica de texto
'I'pos de quebras de semu
| Campo... it
Simbolo.. Qonﬁnua
_d Comentdrio 7 Paginas pares
Beteibneis . (71 Paginas impares

'j] Componente da Web... #[ oK ] [ Cancelar il

I

= = =

FIGURA 23 — Inserir quebra de secao

b) Exibir cabecalho na pagina do capitulo de introdu¢do da monografia: coloque o
cursor na pagina do capitulo de introducdo, escolha o menu Exibir e a op¢ao Cabecalho e

rodapé. Desabilite a funcdo Vincular ao anterior.
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| Layout de impressio

Layout de Leitura
Estrutura de tépicos

Painel de tarefas  Ctrl+FL
Barras de ferramentas 3

Régua

Estrutura do documentao

- Miniaturas

Cabecalho e rodapé

Maotas

Marcagdo

Tela inteira

Loom...

Cabegalho e rodapé

Inserir AutoTeto~ | @) 8 #F | 6] © | A1 8| 22 |i& (3 53, | Fechar

Yincular ao Anteriur|

FIGURA 24 — Exibir cabegalho

¢) Inserir nimero de paginas: com o cursor na pagina do capitulo de introdugdo va
ao menu Inserir, clique no botao Nimero de paginas ¢ selecione a op¢ao de mostrar nimero
na primeira pagina. Depois clique em Formatar... para indicar o nimero da pdgina que inicia

a parte textual. Lembre-se que as pdginas pré-textuais sdo contadas, mas ndo mostradas.
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Cuebra...

Campo...

Mirmeros de paginas...

Referéncia

Irmagemn
Caixa de texto
Hiperlink...

¥

Cirl+ K

.

Posican:

E Inicio da pagina {cabecalho) Izl
Alinhamento:
Direita =]

q Mostrar nimero na 12 pagina
q

&

Visualizacao

Formato do ndmero:

[] Induir nimero do capitula

Capitulo inida com estilo

| Titulo 1

Indicar qual

Usar separador: |

{hifen)

pagina ird
aparecer na
Introdugao.

Exemplos:  1-1, 1-A

Mumeracdo de pagina

(") Continuar da sec3o anterior

q I:@.Il Iniciar em:

FIGURA 25 — Inserir o nimero de pdginas
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1.17 Sumadrio automadtico

Para inserir um sumério automaético € necessario aplicar estilos de formatac¢ao aos
titulos e subtitulos.
O corpo do texto deve utilizar o estilo Normal, e as secdes devem ser distinguidas
pelos seguintes estilos:
e Titulo 1: Secdo primaéria, capitulo;
e Titulo 2: Se¢do secunddria;
e Titulo 3: Secao tercidria.
Para aplicar os estilos selecione o texto a ser formatado, em seguida va a barra de

formatacgao de estilo e selecione o estilo desejado.

! Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
NS EHR GG TR g B F 08 R
AT [7] Times New Roman 212 zlw r s |[=l=
(-] | 1 Titulo 1 e
? . 1 Titulo 1 + A esquerda: 0 cm, Primeira linha: 0 cm

< N 1.1 Titulo 2 0
v N 1.1 Tiuio 3 !
; 1.1.1.1 Titulo 4 1
; 1.1.1.1.1 Titulo 5 1
- Nl 111111 Titulo 6 1
? 1111111 Timlo 7 1
: 1.1.1.1.1.11.1 Titulo 8 1
=l 111111111 Thulo 9 1
; Tno 1
- Mais_ =

FIGURA 26 — Aplicar estilos

Para formatar os estilos € necessario ir ao menu Formatar e em seguida Estilos e
Formatacao. A cada estilo deve ser aplicada a seguinte formatagao:
e Titulo 1: Fonte Times New Roman em tamanho 14, negrito, todas as letras
maidsculas;
e Titulo 2: Fonte Times New Roman em tamanho 12, negrito, itdlico, apenas

a primeira letra da frase em maiusculo;
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Titulo 3: Fonte Times New Roman em tamanho 12, itdlico, apenas a
primeira letra da frase em maiusculo.

Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3: Os Marcadores e Numeraciao devem ser os
mesmos para os trés estilos. Deve ser escolhido um marcador de Varios

Niveis.

Para modificar o estilo de acordo com as formatagdes necessdrias, selecione o

estilo a ser formatado e clique em Modificar. Aparecerd a janela Modificar estilo, entao

clique no botdao Formatar para fazer as formatacoes.

b Arquive  Editar  Exibir  Inserir | Formatar | Ferramentas Tabela 3
AR = WP WE NI NN

A Tedto ~ Time

Fonte...

4 =

Paragrafo...

Bordas e sombreamento...

Maiu’scglaseminu’scula?

Estilos e formatacao...

2t Objeto...

Formatacdo do texto
selecionad

-'-'li'exto B

Selecionar Todas as Instdncias de 734
Modteareain @ Limpar Formatagao
| Mowvo Estilo,..
Propriedades : —
MNome: Texto | | Modificar... |
Tina do estila: P T £ | Revelar formatagdo...
T
Estilo baseado em: 9 Normal E[ Li F s =
— mpar Formatagio B
Estilo para o pardagrafo seguinte: . 1l Texto E[
Formatacdo . Negrito, Central
Times New Roman El 12 E N 7 § | é - A direit
= =1} =1 =0 eita

I
]
il

(]

I
M|
Il
-
{IIN]
=
I 1
Wi
i
[IhA]
dl

| Fonte...
Paragrafo...
Tabulagdo...
Borda...
Idioma...
Quadro...

Mumeragio...

Tecla de atalho...

A esquerda: 0.63 o

exemn. Texio de exemp. Texio de exemn Texio de A E:squerda_' 0_63 o1
xeamp. Texso d¢ exemp Texs &2 exemp Texn de ¥
bxemn Texss &t axemp. Temo ds exzmp. Texwo de Aesq_uerda.‘ 2{
A esquerda: 2 ¢
2 cm, Justificado, Espacamento entre linhas: (3 i
= A esquerda: 2 _
+
[7] Atualizar automaticamente * ! ;
¥ Mostrar; |Formatacdo disponfvellzl
I OK. ] [ Cancelar N :

FIGURA 27 — Modificar estilos de formatagao
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O sumadrio é o ultimo item a ser incluido no trabalho académico. Deve ser

reservado um espago para que ele seja inserido.
Ap6s ter formatado e aplicado os estilos das se¢des, posicione o cursor na pagina

onde serd inserido o sumdrio, vd ao menu Inserir, selecione Referéncia e em seguida

Indices.

Arguive  Editar  Exibir | Inserir | Formatar  Ferramentas  Tabela Janela Ajuda

=R REVETIET I ool A O EE]

: 44 Texto Mirmeros de paginas... ] NI S |E=
1 e _ =

El}-l'z'l'l'l mist i LI (S P R FRSUFS - MU Wi SN [
- 4 Referéncia 3 Motas...

o Irmagem 2 Legenda...

- 25 Caixa de texto Referéncia cruzada...

i ¥ fndiges... #

fﬁdica

|_ indice remissivo | Indice analitico hﬁe ilustracies

Visualizar Web

Visualizar impressao

T R - TiTULO 1 =
ESTILO TITULO 2 + ANTES: 12 EsTILO TiTULO 2 + ANTES: 12

PT DEPOIS DE: 3 PT...cvvrresrrreee 3 T Eera e

Ciag o 3|~ . -

[¥] Mostrar nimeros de pagina [¥] Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina

[¥] aAlinhar nimeros de pagina & direita
Preench, de tabulac3cll | .. E|

Geral
Formatos: Mogtrar niveis: |3 ':«
Maostrar barra d Ltura de tdpicos [ Qpcoes. .. ][ Maodificar... ]

Elegante
Sofisticado
sladernio [_ K J I Cancelar I
Formal
Simples ”

FIGURA 28 — Inserir o sumario
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Selecione o tipo de indice como Indice analitico e escolha o formato do sumério.
O ideal € que seja escolhido em Mostrar niveis apenas 3. Clique em OK e o editor ird criar o
sumdrio automaticamente.

Quando houver mudanca nas se¢des ou alteragdes nas paginas serd necessario
atualizar o sumadrio. Para isso, posicione o cursor do mouse na drea em que o sumario esta
inserido e clique com o botdo direito do mouse e selecione Atualizar campo, em seguida

marque a opcio Atualizar o indice inteiro.

% Colar
=¥  Atualizar campo «

Editar campo...

Alternar codiges de campo

A | Fonte..

= Paragrafo...

i3 Marcadores e numeragdo...
Atualizar indice analitico (25

0 Word esta atualizando o indice analitico.
Selecione uma das opcoes abaixo:

1 Atualizar apenas os numeros de pagina

@ {Atualizar o indice inteiro:

[ K, | | Cancelar

FIGURA 29 — Atualizar o sumario
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