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Para Iniciar

APRESENTACAO

A Universidade Tuiuti do Parana tem o orgulho de apresentar a 3.2
edi¢do de seu livro de Normas Técnicas para trabalhos académicos
e cientificos.

Em relagao a edigao anterior, houve uma reformulagéo integral, o
que so foi possivel com o trabalho exaustivo da equipe encarregada
dessa tarefa durante o ano de 2011.

Sempre com base nas disposic6es da ABNT — Associacéo
Brasileira de Normas Técnicas, a estrutura geral do texto foi alterada
a fim de que ficasse mais clara a aplicagdo das normas a cada tipo
de trabalho. Também foram examinadas inmeras sugestfes de
mudancas, acumuladas durante os anos decorridos desde a valiosa
edicdo anterior, bem como foram adotados recursos visuais para que
a consulta se faga da forma mais rapida e segura.

Esperamos que esta nova edi¢@o seja Util para todos aqueles
gue, integrantes da comunidade da Universidade Tuiuti do Parana,
ou de outras instituic6es, fazem da busca do conhecimento uma
parte fundamental de suas vidas.

Prof. Dr. Roberval Eloy Pereira
Pro-Reitor de Pés-Graduacao, Pesquisa e Extenséo
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PARA QUE SERVE UM LIVRO DE NORMAS?

Quase todos os alunos e muitos professores e pesquisadores se
perguntam por que deve existir um livro de Normas Técnicas. N&do
poderia cada um fazer como quisesse seus trabalhos de disciplinas,
monografias, dissertagdes, teses e artigos cientificos? O resultado
ndo seria maior criatividade?

No ambito académico e cientifico, as normas técnicas possuem
ao menos dois sentidos. O primeiro deles é o de permitir que
estudantes, professores e pesquisadores ndo percam tempo precioso
na preparacao de pontos basicos de seu trabalho. E porque existem
as normas que todos os tipos de trabalhos académicos e cientificos
podem ser feitos sem que a cada momento o0 seu autor ou autores
tenham que parar e imaginar que elementos basicos devem neles
constar e como devem constar. Basta consultar o livro de Normas
para que essas duvidas sejam eliminadas.

Além disso, as normas técnicas tém outra funcao: facilitar a
comunicacdo entre pesquisadores, do orientando de Iniciacéo
Cientifica ao pesquisador com pds-doutorado. Ao adotar o sistema
unificado de Normas, um pesquisador do Sul do Brasil tera certeza
de que sera basicamente entendido por outro do Norte ou Nordeste;
assim como alguém do Sudeste compreendera o que foi formulado por
pesquisadores do Centro-Oeste. Nao que o contetdo dos trabalhos
se torne magicamente inteligivel, mas elementos fundamentais dos
textos poderéo ser assimilados ao primeiro olhar. Esse é o caso, por
exemplo, das referéncias, cuja formatacdo, que por vezes parece
abstrusa, ajuda a entender que um titulo qualquer corresponde a
um artigo cientifico e ndo a um livro. Portanto, € como se toda essa
imensa e dispersa comunidade falasse a mesma linguagem.

Nada disso seria possivel se cada um montasse seus trabalhos
ao bel-prazer. Caso isso acontecesse, teriamos uma Babel, ndo uma
linguagem comum. E preciso que a criatividade, um dos elementos
essenciais do trabalho cientifico, fique liberada das tarefas rotineiras
para se ocupar com aquilo em que mais pode ser importante: a
formulacdo de novas ideias e novos métodos de producao do
conhecimento.

Prof. Dr. Renato Luiz Pucci Jr.
Coordenador de Pesquisa, Iniciagdo Cientifica e Editoragcdo Cientifica
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NOTA DOS AUTORES

Esta edigdo do Livro de Normas Técnicas foi concebida para
servir tanto ao calouro da graduacdo quanto ao mais experiente
pesquisador. Por isso, ao longo do texto foram inseridos Alertas e
Dicas:

b e ﬁ% -
°) %

gl
Alerta Dica

Esses Alertas e Dicas podem ser dispenséaveis a quem ja fez
centenas de trabalhos académicos, mas sdo essenciais para o
iniciante.

Pensando neste Gltimo, pretendemos que a consulta ao Livro
tenha também o carater de uma atividade formadora, em vista da
insercéo no meio académico, com indicagdes para o entendimento
do que se faz em cada uma das frentes de trabalho que comp&em
uma universidade.

Houve énfase da indicacdo de normas relativas aos meios
digitais. Dessa forma, esperamos que o Livro esteja devidamente
atualizado em relagdo ao mundo em que vivemos. Na versao para a
Internet, foram incluidos links que remetem a outras partes do Livro
de Normas, de modo que informagBes complementares possam ser
acessadas com facilidade.

Os leitores encontrarao ao final um glossario com termos
técnicos. Por isso, caso tenham duvida acerca de alguma palavra
ou expressédo, consultem as péginas cinzas deste livro.

Equipe de Preparagéo do Livro de Normas Técnicas da UTP
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ALERTA
Seja qual for o tipo de trabalho académico, deve-se tomar o
% ~  maximo de cuidado para ndo cometer plagio (veja Glossario
- = deste livro). Portanto, se vocé citar um autor, mesmo que
£ ™ seja apenas um trecho curto, indique sempre a fonte. No
mundo académico, o plagio resulta em penas graves a
guem o comete.
1 ARTIGO

DEFINICAO

Artigo cientifico, também chamado de paper, é parte de uma
publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias,
métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do
conhecimento. Os artigos cientificos sdo publicados em periddicos:
periddicos sédo edi¢cbes em fasciculos ou partes, com intervalos
regulares ou irregulares de publicagdo, seja na forma impressa ou
outra.

rfr; Dica:
. Artigos cientificos ndo se confundem com textos publicados
em revistas, jornais, blogs, enciclopédias e similares.

Segundo a ABNT, artigos cientificos s&o classificados em:

a) Artigo original: Parte de uma publicagdo que apresenta temas
ou abordagens originais, como relatos de experiéncia de pesquisa
e estudos de caso;

b) Artigos de reviséo: Parte de uma publicacdo que resume,
analisa e discute informacdes ja publicadas.

ESTRUTURA

A estrutura do artigo é constituida de elementos pré-textuais,
textuais e pos-textuais, na ordem proposta:

19
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QUADRO 1 - ELEMENTOS DOS ARTIGOS

Titulo e, se houver, subtitulo

Nome(s) do(s) autor(es), com asterisco para chamada

Pré-textuais :
por curriculo(s) resumido(s) do(s) autor(es)

Resumo e palavras-chave na lingua do texto

Introducéo

Textuais Desenvolvimento

Conclusao

Titulo em lingua estrangeira e, se houver, subtitulo

Resumo e palavras-chave em lingua estrangeira

Nota(s) explicativa(s)

Referéncias

P6s-textuais | Glossario

Apéndice(s)

Anexo(s)

Agradecimentos do(s) autor(es)

Data de entrega dos originais a redagdo do periodico

ALERTA

A estrutura aqui apresentada segue as normas da ABNT.
Entretanto, alguns periédicos seguem normas particulares,
atendendo aos seus proprios critérios editoriais. Portanto,
preste atencdo as normas do periédico ao qual vocé
pretende submeter o artigo.

i
AN

FORMATAGCAO

Titulo: acompanhado de subtitulo (se houver) devem figurar na
pagina de abertura do artigo, na lingua do texto e diferenciados pela
formatacéo da fonte ou separados por dois-pontos (:).

Nome(s) do(s) autor(es): acompanhado(s) de breve curriculo na
area de conhecimento do artigo e endereco eletrénico ou postal, em
rodapé, indicado por asterisco na pagina de abertura. Opcionalmente,
o curriculo aparece no final dos elementos pos-textuais, onde também
devem ser colocados os agradecimentos do(s) autor(es) e a data de
entrega dos originais a redacdo do periddico.

Resumo e palavras-chave na lingua do texto: sdo elementos
obrigatérios. A extensao de resumos para artigos de periddicos
deve ser de 100 a 250 palavras. O resumo € a apresentacédo
concisa dos pontos relevantes de um trabalho, seguido das
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palavras representativas do contelido. Ver a segéo 16.5 para a elaboragéo
e apresentagao desses elementos.

Esses elementos pré-textuais estdo ilustrados na figura 1, que
segue.

FIGURA 1 — ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS DO ARTIGO
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FONTE: ZATTI, A.H., 2010, disponivel em: <http://www.razonypalabra.org.mx/N/N73/
Varia73/43Zatti_V73.pdf> (adaptado).

Introducao: Parte inicial do artigo, onde devem constar a
delimitacdo do assunto tratado, os objetivos da pesquisa e outros
elementos necessarios para situar o tema. Ver a segéo 17.1 para a
elaboracéo e apresentacdo desse elemento.

Desenvolvimento: Parte principal do artigo, que contém a
exposi¢do ordenada e pormenorizada do assunto tratado. Divide-
se em secdes e subsecdes, conforme a NBR 6024, que variam em
funcdo da abordagem do tema e do método. Ver a segéo 17.2 para a
elaboracéo e apresentagdo desse elemento.

Concluséo: Parte final do artigo, na qual se apresentam as
conclusbes correspondentes aos objetivos e hiplteses. Ver a secéo
17.3 para a elaboracéo e apresentacdo desse elemento.

Titulo em lingua estrangeira: acompanhado de subtitulo (se
houver), precedem o resumo em lingua estrangeira, diferenciados
pela formatag&o da fonte ou separados por dois-pontos ().
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Resumo e palavras-chave em lingua estrangeira: sao a
traducdo do resumo e das palavras-chave para um ou mais idiomas
de divulgacéo internacional, mantendo as mesmas caracteristicas.
Por exemplo, eminglés Abstract e Key words; em espanhol Resumen
e Palabras clave; em francés Résumé e Mots-clés. Ver a secéo 16.5 para
a elaboracao e apresentacéo desses elementos.

Nota(s) explicativa(s): Nota de fim de texto usada para
comentarios, esclarecimentos, explanagées, traducdes e remissdes
gue ndo convém ser incluidos no texto. A numeracdo das notas
explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ser Unica
e consecutiva para cada artigo. Isso significa que n&o se inicia
a numeracéo a cada pagina. E um elemento condicionado a
necessidade de cada trabalho. Ver a secdo 11 para a elaboracéo e
apresentacdo desse elemento.

Referéncias: Lista das obras utilizadas como fonte de pesquisa
para a producao do texto. Elemento obrigatorio. Ver a segéo 18.1 paraa
elaboragéo e apresentagdo desse elemento.

Glossario: Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes
técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definigdes. Elemento condicionado
a necessidade de cada trabalho. Ver a segéo 18.2 para a elaboracéo e
apresentacdo desse elemento.

Apéndice(s): Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar e esclarecer aspectos e procedimentos da pesquisa.
E um elemento condicionado & necessidade de cada trabalho. ver a
secéo 18.3 para a elaboracéo e apresentagéo desse elemento.

Anexo(s): Textos ou materiais ilustrativos e complementares néo
elaborados pelo autor. S&o anexos também os trabalhos do proprio
autor, porém nao realizados especificamente para o trabalho atual.
E um elemento condicionado & necessidade de cada trabalho. ver a
sec¢do 18.3 para a elaboracéo e apresentagdo desse elemento.

Agradecimentos do(s) autor(es): Elemento opcional. Trata-
se de expressdes de agradecimento as pessoas que contribuiram
efetivamente para o desenvolvimento do trabalho.

Data de entrega dos originais aredacgao do periodico: Aforma
de apresentagéo e a obrigatoriedade ficam a critério do periédico.

Opcionalmente, o(s) curriculo(s) do(s) autor(es) aparece(m) no
final dos elementos pos-textuais, se ndo apresentado(s) na pagina
inicial do artigo.
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Alguns desses elementos pos-textuais estao ilustrados na figura
2, que segue.

FIGURA 2 — ELEMENTOS POS-TEXTUAIS DO ARTIGO
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FONTE: ZATTI, A.H., 2010, disponivel em: <http://www.razonypalabra.org.mx/N/N73/
Varia73/43Zatti_V73.pdf> (adaptado).

A formatacdo — em termos de letra, espacamentos, margens,
paginacao, titulos, notas explicativas, destaques e outros topicos do
formato para apresentagao grafica — segue as normas propostas pelo
periddico ao qual se pretende submeter o artigo. Devem-se verificar
0s critérios editoriais exigidos para layout de pagina.
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2 MONOGRAFIA, DISSERTAGAO E TESE

Monografia

Em linhas gerais, uma monografia apresenta um estudo aprofundado
de uma questao ou problema bem delimitados, implicando em analise,
critica e reflexdo. E uma forma de registro de pesquisa, comumente utilizada
como trabalho de conclusao de curso de graduacéo ou de especializacao,
constituindo um dos requisitos para a obten¢do do titulo académico
respectivo — bacharel, licenciado ou tecnélogo, no caso de cursos de
graduacdo, ou, especialista, quando em cursos de pds-graduacao lato
sensu (especializacdo).

Tendo um contetido direcionado a um objeto determinado, a monografia
usualmente apresenta uma secdo de revisdo de literatura, baseada em
pesquisa bibliografica pertinentes. Também pode conter uma segao relativa
a um levantamento empirico realizado através de trabalho de campo ou
em laboratdrio, ou pesquisa documental, conforme as especificidades ou
orientacBes préoprias da area ou curso em que se realizou a pesquisa.

A monografia deve ser entregue por escrito e, de acordo com cada
instituicdo ou curso, ela pode ser apresentada em uma sessao de defesa
publica (banca examinadora). Neste caso — quando houver defesa perante
banca — a monografia deve conter um elemento chamado de “Termo de
Aprovacdo”, que é elaborado conforme as instrucdes propostas na secéo
16.3 deste livro de normas.

Dissertacéo [de Mestrado]

Adissertacdo [de Mestrado] é um trabalho académico stricto sensu que
se destina a obtencéo do grau académico de mestre, normalmente, feita sob
a coordenacao de um orientador (doutor). Apresenta complexidade maior
do que uma monografia, pois, além de analise, critica e reflexao, exige
um posicionamento do autor, isto é, interpretacéo e, consequentemente,
a apresentacdo da defesa de uma ideia, versando sobre algum ponto das
matérias estudadas no programa de mestrado. Assim, 0 mestrando deve
demonstrar habilidade em realizar estudos cientificos e em seguir linhas
mestras da area de formacao (ou de escolha) do autor da dissertacao.
Porém, n&o requer originalidade.

A dissertacdo deve ser entregue por escrito e apresentada em
uma sessao de defesa publica (banca examinadora). Ver as instrugées
propostas na sec¢do 16.3 deste livro de normas para a elaboragdo do “Termo de
Aprovagao”.



Modalidades de Trabalhos > Monografia, Dissertacdo e Tese

Tese [de Doutorado]

Atese é um trabalho académico stricto sensu que implica em uma
contribuicdo original para o conhecimento. Portanto, uma tese de
doutorado tem um grau de complexidade superior a uma dissertacao de
mestrado, porque, enquanto os projetos de dissertacdo ndo precisam
abordar temas e/ou métodos inéditos, a tese deve ser uma investigacao
que ofereca real contribuic@o para a especialidade em questao.

E feita sob a coordenagdo de um orientador (doutor) e visa
a obtencédo do titulo de doutor, ou similar. O doutorando deve
defender uma ideia, um método, uma conclusédo obtida a partir de
uma exaustiva e minuciosa pesquisa e trabalho cientificos. Deve ser
entregue por escrito e apresentada em uma sesséao de defesa publica
(banca examinadora). Ver as instrugdes propostas na se¢do 16.3 deste livro de
normas para a elaboragéo do “Termo de Aprovagéo”.

QUADRO 2 — ESTRUTURA: MONOGRAFIA, DISSERTAGCAO OU TESE
Parte exierna

Capa
Lombada (se necessario)

Parte interna
Folha de rosto
Errata (se necessario)
Folha de aprovacgéo
Agradecimento (opcional)
Dedicatdria (opcional)
Epigrafe (opcional)
Elementos Resumo na lingua do texto
pré-textuais Resumo em lingua estrangeira (obrigatério para
dissertacdes e teses)
Lista de ilustracdes (se necessario)
Lista de tabelas (se necessario)
Lista de abreviaturas e siglas (se necessario)
Lista de simbolos (se necessario)

Sumario

Introducéao
Elementos €ao

. Desenvolvimento

textuais ~

Conclusao

Referéncias

Glossario (se necessario)
Elementos

Apéndices (se necessario)
Anexos (se necessario)
Indice (se necessario)

NOTA: A formatacdo desses elementos est4 na secdo FORMATACAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS E CIENTIFICOS, a partir da se¢éo 7 deste livro.

pés-textuais
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3 PROJETO DE PESQUISA
DEFINICAO

Um projeto de pesquisa é um documento que apresenta uma
proposta da pesquisa a ser realizada. Visa responder a algumas
guestdes que serdo norteadoras para a investigacdo, tais como: qual
0 assunto central da pesquisa? Por que essa pesquisa € importante?
Que material sera lido? Quanto tempo levara? Havera algum custo
financeiro? Quais os métodos para coleta e analise dos dados?
Outras questbes poderdo ser pensadas, conforme o objetivo da
pesquisa que se pretende realizar.

1-1[; Dica:

- A pesquisa engloba trés fases: planejamento, execu¢éo
* e divulgacéo dos resultados. A elaboracéo do projeto é a
- primeira fase, isto é, o planejamento.

O projeto tem duas func¢des. Uma delas é ser um documento
para avaliacao institucional — seja feita por um professor orientador,
comités ou colegiados académicos, ou por drgdos de fomento a
pesquisa. Outra funcdo é servir de apoio ao pesquisador durante
a fase da execucdo. O projeto podera ser ajustado sempre que
necessario, de acordo com a operacionaliza¢do da pesquisa.

ESTRUTURA
Aestrutura de um projeto de pesquisa é constituida de elementos

externos, pré-textuais, textuais e pos-textuais, cada qual com seus
subelementos, como mostra o quadro que segue.

Dica:

N&o ha rigidez na ordem de apresentacéo dos elementos
r-;r; da parte textual, pois isso depende da area da pesquisa,
’ bem como do estilo redacional do pesquisador. Também,
* a escolha de quais elementos devem compor o texto do
- projeto vai resultar dos objetivos da pesquisa, de acordo
com as exigéncias da area de estudo e dos propésitos do

pesquisador.
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QUADRO 3 — ELEMENTOS DOS PROJETOS DE PESQUISA

Externos

Capa (opcional)

Pré-textuais

Folha de rosto

Lista de ilustrac6es (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario

Textuais

Tema

Problema

Hipotese(s)

Obijetivo(s)

Justificativa(s)

Referencial tedrico

Metodologia

Recursos

Cronograma

P6s-textuais

Referéncias

Glossario (opcional)

Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)

indice (opcional)

Dica:
1-% E importante que o projeto seja enxuto, isto €, que 0s
’ elementos opcionais sejam usados apenas se Necessarios.
* Saiba que uma das caracteristicas do projeto é ser
- objetivo: va direto ao assunto, sem rodeios e minucias
desnecessarias!

FORMATACAO

A formatacdo do projeto de pesquisa — em termos de papel,
letra, espacamentos, margens, paginacao, titulos e outros topicos
do formato para apresentacao grafica — segue as normas propostas
no capitulo FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS E
CIENTIFICOS, deste livro:

Capa: Elemento opcional. Ver a segéo 15.1 para a elaboragéo e
apresentacdo desse elemento.

Folha de rosto: E a folha que contém os elementos essenciais
a identificagdo do projeto de pesquisa. Elemento obrigatério. ver a
secdo 16.1 para a elaboragdo e apresentagao desse elemento.
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Lista de ilustracdes: é elaborada de acordo com a ordem das
ilustracBes apresentadas no projeto de pesquisa, acompanhada do
respectivo nimero da pagina. Elemento condicionado a necessidade
de cada trabalho. Ver a secéo 16.6 para a elaboracdo e apresentacéo desse
elemento.

Listade tabelas: € elaborada de acordo com a ordem das tabelas
apresentadas no projeto de pesquisa, com cada item designado por
seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina.
Elemento condicionado a necessidade de cada trabalho. Ver a secéo
16.6 para a elaboracao e apresentacéo desse elemento.

Lista de abreviaturas e siglas: consiste na relagao alfabética
das abreviaturas e siglas utilizadas no projeto de pesquisa, seguidas
das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Elemento condicionado a necessidade de cada trabalho. Ver a secdo
16.6 para a elaboracao e apresentacédo desse elemento.

Lista de simbolos: é elaborada de acordo com a ordem dos
simbolos apresentados no texto, com o respectivo significado.
Elemento condicionado a necessidade de cada trabalho. Ver a secdo
16.6 para a elaboracao e apresentacédo desse elemento.

Sumario: Enumeracgéo das divisbes, secbes e outras partes do
projeto de pesquisa, na mesma ordem e grafia em que o conteudo
aparece.Elemento obrigatOrio. Ver a segdo 16.7 para a elaboragéo e
apresentacao desse elemento.

Tema: Consiste em uma proposicdo que se pretende pesquisar,
desenvolver ou provar. O tema estabelece os limites ou as restricdes
para a abrangéncia da pesquisa. Portanto, informa claramente o
foco — o objeto — do trabalho.

Dica:
ri - N&o confunda o seu tema com o titulo do projeto, que é o
’ nome dado ao texto. Apesar disso, no trabalho técnico, o
ol tema pode ser utilizado como titulo.

Problema: A redacdo do problema deve ser feita em forma de
pergunta. A busca das respostas é o0 processo de pesquisa e gera o
trabalho a que se prop6&e tanto o Trabalho de Concluséo de Curso,
o TCC, quanto a tese de doutorado ou outro qualquer. Assim, o
problema é a questao norteadora da investigacao cientifica.

Hipotese: E uma resposta provavel, suposta e provisoria ao
problema formulado. A hip6tese se apresenta na forma de um
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enunciado afirmativo, que é elaborado antes do aprofundamento dos
estudos a serem realizados pela pesquisa. Essas afirmagbes serao
testadas no decorrer da pesquisa, mediante a evidéncia dos dados
empiricos (dados da realidade) ou da reflexdo tedrica. Ao final da
pesquisa, as hipoteses serdo sustentadas ou negadas.

Objetivos: Definidos a partir do problema proposto, representam
a operacionalizacdo da pesquisa: relatam o que se pretende alcancar
com a pesquisa. A redacdo dos objetivos € iniciada com verbos no
infinitivo:

» Desenvolver (um produto/ uma técnica/ uma metodologia/
uma métrica...)

* Projetar (um aparelho/ um dispositivo...)

» Discutir (uma teoria especifica/ um método famoso/ o
pensamento de um autor...)

» Comparar (autores/ métodos/ teorias...)

« Caracterizar, Analisar, Interpretar, Propor, Identificar, Definir,
Avaliar, entre outros.

Subdividem-se em geral (descreve o0 que se pretende com a
pesquisa) e especificos (ttm uma fungdo mais concreta e pratica,
descrevendo os passos para a realizacdo do objetivo geral,
complementando-o).

Justificativa: Consiste em esclarecer o motivo pelo qual o tema
foi escolhido, demonstrando a importancia da realizacdo da pesquisa.
Para justificar uma pesquisa, entao, pode-se expor:

* O estagio de desenvolvimento dos conhecimentos referentes
ao tema, expondo as limitagBes e lacunas sobre as teorias
ou as praticas profissionais existentes e os aperfeicoamentos
ainda necessarios para 0s quais a pesquisa buscara
contribuir;

» A aplicabilidade da pesquisa: a utilidade e a novidade
vantajosa para simplificar uma rotina, economizar tempo ou
dinheiro, satisfazer as necessidades humanas em eficiéncia,
confiabilidade, rapidez, seguranca e outros, em campos como
meio-ambiente, salde, tecnologia, ciéncia e outras;

» Ainovagéo ou originalidade da pesquisa: a exposicao de algo
inusitado, que nao foi ainda imaginado, dito ou feito no campo
cientifico;

* A relevancia social da pesquisa: a contribuicdo do ponto
de vista politico, econdmico, histérico, cultural ou outros,
para a humanidade ou para determinados grupos ou
comunidades.

29



30

Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

Referencial tedrico: Consiste na apresentacédo de teorias e
seus tedricos aos quais a pesquisa se reportara. Isto &, explicita
as linhas tedricas que serdo seguidas como referéncia a pesquisa.
O Referencial Tedrico € um espago no projeto de pesquisa que
podera apresentar diferentes agrupamentos de informacdes,
podendo estar desmembrado em subpartes, tais como as teorias
de base, uma revisédo de literatura, alguns trabalhos relacionados,
dentre outros.

Teorias de base séo as teorias — ou a teoria — usadas como
orientacdo para o estudo: a expressdo de um molde tedrico e sua
respectiva conceituacdo, que se aplica ao tema e seja usado para
a andlise e correlacdo das informac8es observadas e registradas
na investigacao, configurando-se no pensamento que fundamenta
a pesquisa.

Revisdo de literatura, que é a expressao das principais
conclus@es e resultados que outros pesquisadores obtiveram sobre
o tema escolhido, mostrando como se corroboram, se confirmam,
e como divergem e discordam entre si. Esse levantamento do
estado atual de conhecimento do tema — também chamado de
“estado da arte” — é fundamental para que o esforgo do trabalho de
pesquisa nao resulte apenas em conhecimentos que ja haviam sido
alcancgados por outros pesquisadores, tecnologias ja desenvolvidas
e informacdes ja disponibilizadas pela Ciéncia.

ALERTA
A pesquisa cientifica busca produzir conhecimentos novos;
portanto, ndo faz sentido que o projeto proponha a “reinvengéo

da roda”. Por isso, € sempre necessaria a revisdo da
literatura.

i
AN

Trabalhos relacionados sdo aquelas pesquisas que foram
desenvolvidas com maior proximidade ao que se pretende fazer, ndo
apenas pela similaridade do tema e/ou dos modelos tedricos, mas,
também pela metodologia escolhida. Deve apresentar os autores,
um descritivo de suas pesquisas e como estas se relacionam com
o trabalho que se pretende realizar.
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Dica:
ﬁf; Caso haja duvida em saber quantas fontes de pesquisa séo
. suficientes para compor o referencial tedrico do seu projeto
* de pesquisa, saiba que dependera do tema e dos objetivos
il da pesquisa. Consulte seu orientador ou professor.

Metodologia: Consiste em detalhar a operacionalizagdo da
pesquisa, informando como, onde e com qué o estudo sera conduzido.
O elemento “Metodologia” pode informar, por exemplo:

* 0 tipo de pesquisa e 0s passos para a sua execugao;

* a selecdo da equipe técnica, se houver, e dos materiais
necessarios;

« as intengdes referentes a escolha dos métodos, das técnicas
e dos instrumentos de coleta de dados (entrevista, formulario,
observacéo, testes ou outros);

* 0s locais da pesquisa de campo;

» a selegdo de amostras;

» a forma de dispor os dados, isto &, a tabulagao;

+ a forma e os passos para analise e interpretacdo das
informacdes obtidas;

* 0 tipo de documento que resultara da pesquisa (monografia,
artigo, relatério técnico, ou outro).

Recursos: Consiste em listar os auxilios financeiros, materiais
e humanos que serdo necessarios para a realizagdo da pesquisa:
equipamentos, insumos, materiais de escritério ou de laboratério,
valores para transporte, hospedagem, alimentacao, deslocamento,
aluguéis e remuneracao de funcionarios, bem como o pessoal alocado
para fungdes especificas do trabalho que se pretende realizar.

ri Dica:
. Quando a listagem dos recursos especifica o custo em
dinheiro, ela é chamada de “Orgamento”.

Cronograma: Especifica o tempo que sera dispensado para a
pesquisa, planejado em cada uma das etapas. Sua estrutura pode
ser apresentada em meses ou semanas, conforme os requisitos da
instituicdo (tempo minimo exigido e maximo permitido) e as etapas
variam de acordo com as diferentes areas do saber.
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QUADRO 4 — EXEMPLO DE FORMATACAO PARA O CRONOGRAMA
DURACAO EM MESES

FASES DO ESTUDO

Apresentacgdo do Projeto de
Pesquisa

Levantamento bibliografico/
tedrico

Coleta de dados em campo

Tabulag&o dos dados e andlise
dos resultados

Redacéo e formatacéo do
documento

Revisao e corregdes finais

Apresentagdo da pesquisa a
comunidade
NOTA: As fases de estudo listadas nesse exemplo sdo meramente ilustrativas e

generalizadas. E necessario identificar as fases conforme a area do tema, os objetivos
da pesquisa e as exigéncias institucionais.

Referéncias: é uma listagem das fontes pesquisadas e utilizadas no
texto do projeto de pesquisa, com a indicacdo dos dados necessarios
para sua identificagéo individual, como o autor, o titulo, o ano e outros. As
referéncias devem ser listadas em ordem alfabética Unica de autor(es).
Ver a se¢édo 18.1 para a elaboracéo e apresentagdo desse elemento.

Apéndice(s): S8o materiais adicionais elaborados pelo autor, que
servem para complementar e esclarecer o texto do projeto. Conforme
a NBR 6022, os apéndices “séo identificados por letras mailsculas
consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos”. E um elemento
condicionado a necessidade de cada trabalho. Ver a secéo 18.3 para a
elaboracéo e apresentacdo desse elemento.

Anexo(s): Sao materiais adicionais ndo elaborados pelo autor,
que servem para complementar e esclarecer o texto do projeto. Sao
anexos também os materiais do préprio autor, porém nao realizados
especificamente para o projeto atual. E um elemento condicionado
a necessidade de cada trabalho. Ver a secdo 18.3 para a elaboragéo e
apresentacao desse elemento.

indice: Relagio de palavras, frases outitulo, ordenada alfabeticamente,
que localiza e remete para as informagdes contidas em um texto. E um
elemento condicionado a necessidade de cada trabalho. Ver a secdo 18.4
para a elaboragéo e apresentacdo desse elemento.
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4 RELATORIO

DEFINICAO

E um documento que expde resultados parciais ou totais de uma
determinada atividade da pesquisa, de um experimento, projeto, acao
ou evento que esteja finalizado ou ainda em andamento.

Dica:
ﬂi , O relatério deve dar ao leitor uma clara compreensao dos
’ fatos, dados e conclus@es. Ele deve ser um documento
et explicativo.

Aformatacéo —em termos de papel, letra, espacamentos, margens,
paginacdo, titulos e outros tépicos do formato para apresentacao
grafica — segue as normas propostas na secdo FORMATACAO DE
TRABALHOS ACADEMICOS E CIENTIFICOS, a partir da secéo 7
deste livro.

TIPOS DE RELATORIOS
4.1 RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

De acordo com a NBR 10719, “é um documento que descreve
formalmente o progresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou
técnica”. A estrutura do relatério técnico-cientifico € constituida de
elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais, na ordem proposta:

QUADRO 5 - ESTRUTURA DE UM RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

Capa (opcional)

Folha de rosto

Errata (se necessario)

Resumo e palavras-chave na lingua do texto
Pré-textuais | Lista de ilustracdes (se necessario)

Lista de tabelas (se necessario)

Lista de abreviaturas e siglas (se necessario)
Lista de simbolos (se necessario)

Sumario

Introducéo

Textuais Desenvolvimento

Consideracoes finais

Referéncias (se necessario)

Apéndice(s) (se necessario)

Anexo(s) (se necessario)

Formulario de identificacdo (se necessario)

Pd4s-textuais
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Capa: Elemento opcional. Ver a segéo 15.1 para a elaboragéo e
apresentacao desse elemento.

Folha de rosto: E a folha que contém os elementos essenciais
a identificagéo do relatério. Elemento obrigatério. ver a segéo 16.1 para
a elaboracéo e apresentacao desse elemento.

Errata: Lista das paginas ou folhas e linhas que contém erros
cometidos durante a digitacao do relatério, seguidas de suas
devidas corregbes. Elemento condicionado a necessidade de cada
trabalho. Ver a segéo 16.2 para a elaboragéo e apresentagdo desse elemento.

Resumo e palavras-chave nalingua do texto: Segundo a NBR
6028, a extensdo de resumos para relatérios técnico-cientificos
deve ser de 150 a 500 palavras. O resumo deve ressaltar o
objetivo, o método, os resultados e as conclusées do documento.
Elemento obrigatdrio. Ver a segéo 16.5 para a elaboragéo e apresentagéo
desses elementos.

Dica:
1"% , O resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases
‘ concisas, afirmativas e ndo de enumeragéo de tépicos.
- Recomenda-se o0 uso de paragrafo Unico.

Lista de ilustragBes: Conforme a NBR 10719, é elaborada
de acordo com a ordem apresentada na obra, acompanhada do
respectivo nimero da pagina. Quando necessario, recomenda-
se a elaboracéo de uma lista prépria para cada tipo de ilustracéo
como, por exemplo: graficos, figuras, quadros e outros. Elemento
condicionado a necessidade de cada trabalho. Ver a secéo 16.6 para
a elaboracéo e apresentacéo desse elemento.

Lista de tabelas: Conforme a NBR 10719, é elaborada de
acordo com a ordem apresentada no relatério, sendo cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo
namero da pagina. Elemento condicionado a necessidade de cada
trabalho. Ver a secédo 16.6 para a elaboragéo e apresentacéo desse elemento.

Lista de abreviaturas e siglas: Conforme a NBR 10719,
consiste na relagédo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas
na obra, seguidas das palavras ou expressfes correspondentes
grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracgéo de lista propria
para cada tipo. Elemento condicionado a necessidade de cada
trabalho. Ver a secéo 16.6 para a elaboragéo e apresentagéo desse elemento.
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Lista de simbolos: Conforme a NBR 10719, € elaborada
de acordo com a ordem apresentada no texto, com o respectivo
significado de cada simbolo. Elemento condicionado a necessidade
de cada trabalho. Ver a secéo 16.6 para a elaboragédo e apresentagéo desse
elemento.

Sumario: Enumeracao das divisdes, se¢bes e outras partes do
trabalho, na mesma ordem e grafia em que o conteudo aparece.
Elemento obrigatdrio. Ver a segéo 16.7 para a elaboragéo e apresentagio
desse elemento.

Introducgéo: Parte inicial do relatério, onde deve constar a
delimitacdo do assunto tratado, a justificativa, os objetivos da
pesquisa. Elemento obrigatorio. Ver a segéo 17.1 para a elaboragéo e
apresentacéo desse elemento.

Dica:
1'".,; - E possivel inserir citagdes na introdugao, a fim de ajudar
‘ na contextualizagdo do tema, ou embasar justificativas,
- objetivos e outros elementos introdutdrios.

Desenvolvimento: Parte principal do relatério, que contém a
exposi¢do ordenada e detalhada do assunto tratado, incluindo os
materiais e métodos utilizados. Elemento obrigatdrio. Ver a segéo 17.2
para a elaboragdo e apresentacéo desse elemento.

Consideragées finais: Parte final do relatério, que informa se
0s objetivos foram alcangcados ou ndo, bem como resultados que
poderdo ser retomados em pesquisas posteriores, de ordem pratica
ou tedrica. Os problemas que ficaram sem solugao deverédo ser
apontados, a fim de que, no futuro, possam ser estudados pelo
préprio autor e por outros. Elemento obrigatdrio. Ver a segéo 17.3 para
a elaboracgéo e apresentacéo desse elemento.

Dica:
r-;r; A nomenclatura “consideragdes finais” é preferida quando
; apresenta resultados parciais, ndo definitivos ou conclusdes
* provisOrias da pesquisa, enquanto que a nomenclatura
- “concluséo” é utilizada para encerrar o trabalho que se
apresenta.
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Referéncias: é uma listagem das fontes pesquisadas e utilizadas
no texto do relatério, com a indicacéo dos dados necessarios para
sua identificagao individual, como o autor, o titulo, o ano e outros.
As referéncias devem ser listadas em ordem alfabética Unica de
autor(es). Incluir na lista de Referéncias apenas as fontes que
efetivamente foram utilizadas para a elaboracdo do relatério.
Elemento condicionado a necessidade de cada trabalho. Ver a segéo
18.1 para a elaboragao e apresentacéo desse elemento.

Apéndice(s): Sao materiais adicionais elaborados pelo autor,
gue servem para complementar e esclarecer o texto do relatério.
Conforme a NBR 6022, os apéndices “sao identificados por letras
maiGsculas consecutivas, travessio e pelos respectivos titulos”. E
um elemento condicionado & necessidade de cada trabalho. ver a
secéo 18.3 para a elaboracéo e apresentagéo desse elemento.

Anexo(s): Sdo materiais adicionais ndo elaborados pelo autor,
gue servem para complementar e esclarecer o texto do relatério. Sdo
anexos também os materiais do préprio autor, porém nao realizados
especificamente para o relatério atual. E um elemento condicionado
a necessidade de cada trabalho. Ver a segdo 18.3 para a elaboragéo e
apresentacao desse elemento.

Formuléario de identificacdo: Consiste em uma ficha que
apresenta dados do relatério, tais como o titulo, o tipo do relatério,
o(s) autor(es) com suas fungBes e cargos no projeto, bem como
a formagao ou fungéo profissional e a instituigdo a que pertence
cada um dos participantes — para o0 caso de participacao coletiva no
projeto que deu origem ao relatorio. Essa ficha apresenta, também,
a instituicdo executora e, se houver, a instituicdo patrocinadora com
respectivos enderecos, a data e a numeracédo, o resumo seguido de
palavras-chave, o preco, a tiragem e o nimero do ISSN para o caso
de relatérios publicados, dentre outros elementos que nela podem
estar presentes na ficha. Esse elemento é opcional e elaborado a
critério dos responsaveis, tanto em forma quanto em dados nele
contidos.

4.2 RELATORIO DE ESTAGIO
E proprio para registrar as experiéncias na area de atuacéo do

aluno. Devem ser relatados a data, a duracdo e o local, além das
atividades desenvolvidas pelo estagiério.
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QUADRO 6 — ESTRUTURA DE UM RELATORIO DE ESTAGIO

Capa (opcional)
Folha de rosto
Errata (se necessario)
Resumo e palavras-chave na lingua do texto
Lista de ilustracfes (se necessario)
Lista de tabelas (se necessario)
Lista de abreviaturas e siglas (se necessario)
Lista de simbolos (se necessério)
Sumario
Introducéo
Textuais | Desenvolvimento
Consideracoes finais
Referéncias (se necessario)
Pos- Apéndice(s) (se necessario)
textuais | Anexo(s) (se necessario)
Assinaturas

Pré-
textuais

Elementos pré-textuais: Seguir as mesmas orienta¢cbes do
Relatoério técnico-cientifico. Ver a segdo 4.1.

Introducdo: Parte inicial do relatério, em que deve constar a
importancia do estagio para a formagao profissional, bem como
0 nome do local onde esta sendo realizado o estagio e os seus
objetivos. Elemento obrigatdrio. Ver a segédo 17.1 para a elaboragéo e
apresentacéo desse elemento.

Desenvolvimento: Parte principal do relatério. Elemento
obrigatdrio e devera conter também as seguintes informacdes:

¢ |dentificagdo da empresa ou instituicdo (Nome, endereco,
bairro, cidade, CEP, telefone de contato);

e Um breve histérico da empresa e suas principais areas de
atuacao;

e A area ou setor que foi realizado o estagio, data do inicio e
término, duragdo em horas, nome do profissional responsavel
pelo estagio na empresa bem como o nome do professor
responsavel;

e Detalhamento das atividades desenvolvidas no setor da
empresa ou instituicao.

Ver a secdo 17.2 para a elaboragao e apresentacédo desse elemento.

Consideracgées finais: Parte final do relatério que destaca os
aspectos positivos e negativos observados durante as atividades
do estagio, as experiéncias e os conhecimentos da vida académica
que auxiliaram no desempenho das atividades de estagio. Elemento
obrigatério. Ver a se¢éo 17.3 para a elaboracéo e apresentacdo desse elemento.
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Referéncias/ Apéndices/ Anexos: Seguir as mesmas orientacdes
do Relatério técnico-cientifico. Ver a secdo 4.1.

Assinaturas: Devem constar as assinaturas do aluno, do
responséavel designado pela empresa para o acompanhamento das
atividades e assinaturas do professor da disciplina e o coordenador
do curso, quando for o caso. Também deve estar datado.

4.3 RELATORIO DE AULA PRATICA

E proprio para registrar desenvolvimento experimental realizado
em atividades extraclasse, por exemplo em laboratério, oficina,
atelié, e outros.

QUADRO 7 — ESTRUTURA DE UM RELATORIO DE AULA PRATICA

Capa (opcional)

Folha de rosto

Errata (se necessario)

Resumo e palavras-chave na lingua do texto
Pré-textuais | Lista de ilustracdes (se necessario)

Lista de tabelas (se necessario)

Lista de abreviaturas e siglas (se necessario)
Lista de simbolos (se necessario)

Sumario

Introducédo

Procedimento Experimental

Resultados e Discussao

Consideracdes finais ou Concluséo
Referéncias (se necessario)

Pés-textuais | Apéndice(s) (se necessario)

Anexo(s) (se necessario)

Elementos Pré-textuais: Seguir as mesmas orientacdes do
Relatdrio técnico-cientifico.

Introduc¢éo: Parte inicial do relatério, onde deve constar a
delimitacdo do assunto tratado, a justificativa e os objetivos da
aula pratica. Elemento obrigatério. Ver a segéo 17.1 para a elaboragéo e
apresentacao desse elemento.

Procedimento Experimental: Parte principal do relatério,
devendo conter: data e local da realizacdo da aula prética, os
métodos e as técnicas utilizados, bem como a lista dos materiais
necessarios, com especificagdo de quantidade e, se for o caso, de
preco. Elemento obrigatério.

Textuais
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Dica:
T‘i Na secdo do procedimento experimental devem-se
: detalhar ao méximo as informacdes em forma de texto
* corrido (ndo lista de topicos) e é permitido inserir citacdes
- bibliograficas.

Resultados e Discusséo: Descrever os resultados obtidos em
forma de texto corrido (né&o listar tpicos), com o auxilio de tabelas,
graficos e outros. Os resultados sdo baseados nos objetivos propostos
e adiscussao € relacionada aos problemas e informag8es encontrados
durante a realizacdo da aula pratica. Elemento obrigatério.

T‘i Dica:
: Nao basta somente inserir os resultados, é importante
discuti-los.

Consideragées finais/ Concluséo: Parte final do relatério,
na qual se apresentam as conclusdes ou os comentarios finais
correspondentes aos objetivos e hipoteses. Elemento obrigatério.
Ver a se¢do 17.3 para a elaboracao e apresentacéo desse elemento.

Elementos Pés-textuais: Seguir as mesmas orientagdes do
Relatério técnico-cientifico. Ver a segéo 4.1 .

4.4 RELATORIO DE VISITA TECNICA

Destina-se a apresentacéo de informacdes técnicas de visitas a
locais relacionados a area de estudo em desenvolvimento.

QUADRO 8 — ESTRUTURA DE UM RELATORIO DE VISITATECNICA

Capa (opcional)

Folha de rosto

Errata (se necessario)

Resumo e palavras-chave na lingua do texto
Pré-textuais | Lista de ilustracdes (se necessario)

Lista de tabelas (se necessario)

Lista de abreviaturas e siglas (se necessario)
Lista de simbolos (se necessario)

Sumario

Introducdo

Textuais Desenvolvimento

Consideracoes finais

Referéncias (se necessario)

Pés-textuais | Apéndice(s) (se necessario)

Anexo(s) (se necessario)
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Introducdo: Parte inicial do relatério, onde deve constar o local
da visita, quem a fez, quando, sob a orientacéo de quem, além de
incluir os objetivos dessa visita. Elemento obrigatdrio. Ver a segdo 17.1
para a elaboragédo e apresentacao desse elemento.

Desenvolvimento: Parte principal do relatdrio, escrita em forma
de texto corrido (nao listar tépicos), devendo conter: 0 nome e fungéo
das pessoas que receberam os visitantes, nomes dos setores ou
locais visitados, e detalhamento do que foi observado durante a
visita técnica. Elemento obrigatdrio. Ver a segéo 17.2 para a elaboragéo e
apresentacdo desse elemento.

Consideragées finais: Parte final do relatério, que informa se
a visita atendeu aos objetivos propostos. Destacar 0os aspectos
positivos e negativos da visita, bem como as sugestfes pessoais
de melhorias. Elemento obrigatério. Ver a segéo 17.3 para a elaboragéo e
apresentacao desse elemento.

Elementos Pds-textuais: Seguir as mesmas orientaces do
Relatdrio técnico-cientifico. Ver a segdo 4.1.

4.5 OUTROS TIPOS DE RELATORIOS

Os quatro tipos de relatérios até aqui detalhados (técnico-cientifico,
de estagio, de aula prética e de visita técnica) sdo os mais comuns
para o uso académico. Contudo, ha outros tipos de relatérios para o
mesmo tipo de uso. Eis mais alguns exemplos, que, em linhas gerais,
seguem a estrutura dos relatérios anteriormente examinados:

Relatorio de Viagem e/ou de Participacdo em Eventos: Visa
descrever as atividades desenvolvidas em viagens e /ou eventos
tematicos. Especifica, ainda, data, local, duragéo e participantes do
evento.

Relatorio Administrativo: Esse tipo de relatério é apresentado,
geralmente ao término de um exercicio. Seu objetivo é relatar uma
atuacdo administrativa para que uma autoridade superior conheca
e acompanhe os fatos na impossibilidade de estar presente.
Descrevem-se as atividades realizadas, data e horério, periodo de
duracdo e demais informagdes complementares, como pessoas
envolvidas, materiais, problemas detectados, dentre outros.

Relatério para Fins Especiais: Esse documento visa atender a
uma necessidade especifica. E elaborado em carater extraordinario,
por exemplo, para levantamento de producdo, orcamentos, registro
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de patentes, manuais de softwares, otimizacéo do uso de materiais
ou equipamentos, dentre outros.

Relatdrio Progressivo: Tem o objetivo de prestar contas do que
ja foi realizado em um periodo e o0 que se pretende fazer no seguinte.
Caracteriza-se pelo encaminhamento sistematico e periédico
estabelecido pela entidade solicitante e/ou patrocinadora do trabalho.
Sao exemplos aqueles relatérios exigidos dos pesquisadores ou
bolsistas por agéncias de fomento a pesquisa.

Dica:
":f; O relatdrio constitui um reflexo de quem o redige, pois
| espelha sua capacidade de organizagao, clareza, concisao
‘ e atengdo. Deve ser objetivo, informativo e apresentavel.
il (MARTINS; ZILBERKNOP, 1991, p.180).
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5 RESENHA CRITICA

Resenha académica é um texto em que seu autor comenta,
opina e avalia uma obra, seja um livro, um artigo, uma tese ou outra.
Normalmente, resenhas sdo compostas por uma descricdo minuciosa
gue analisa por diversos angulos essa obra. Essa descri¢do analitica
engloba a critica e a formulacéo de um conceito de valor desse objeto
por parte do resenhista. A avaliacdo critica feita na resenha é uma
argumentacdo realizada com o propésito de convencer o leitor de um
ponto de vista, que € particular ao resenhista. Aresenha pode conter,
também, compara¢des com outras obras do mesmo género.

ANBR 6028 expde que a resenha pode ser chamada de “Resumo
Critico” e, por suas caracteristicas especiais, geralmente seu texto
é curto.

Quanto a estrutura da resenha critica, devem-se colocar, antes do
texto, elementos de apresentacao, como o titulo, dados do resenhista
e referéncia da obra a ser resenhada. A resenha néo traz elementos
pré ou pos-textuais, mas apenas uma identificagdo, como mostra o
quadro 9.

QUADRO 9 — ESPECIFICIDADES DA RESENHA

Elementos da Resenha

TITULO dado & resenha (mailsculas, tamanho 14, centralizado,
negrito)

Nome do Resenhista (mailsculas/ mindsculas, tamanho 14, centralizado,
negrito) acompanhado de asterisco para chamada de rodapé

OBRA RESENHADA: (mailsculas, tamanho 14, a esquerda, negrito,
dois pontos)

Referéncia completa da obra (sec¢édo 18.1 deste Livro de Normas)

Asterisco em rodapé: identificagéo do resenhista.
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FIGURA 3 — EXEMPLO DE RESENHA

DIALCGOS: GENERD, POLITICAE PODER
Carl Rearigues”

OSTERMANNK Ana Crstra, FONTAMA Beatriz (Ovg ) Lingiagem
e, soocabdan. Sdo Pauo Panibala 2010

Linguayem, g o eewualdad coletirea orjanizada por Ana
- LNEra Usliemann @ Eeginz woniana, & wma bem.yinda conirbucEn -
a0 debale sobie pindm, Inguagom o comucacia  Ficragles

COMUMCICONaES ke OF hatuss aoutrad peturias da aha o

f..--\.-- =t '.-.'?." oin r.'“ 3 ORI ':?-\. 6 da F. .y |l L=
PULC - Ha) Froleseors 3 gpmizmgnty e Comuneagds feiad dy FLC K 1

el & glaf P el

NOTA: figura produzida a partir da publicagdo da revista E-compés, v.14, n.1, jan./
abr. 2011, disponivel em: <http://www.compos.org.br/seer/index.php/e-compos/article/
view/523/516>.

Indica-se deixar 01 linha antes e 01 linha depois do elemento obra
resenhada e sua referéncia.

A identificagdo em rodapé — chamada por asterisco — apresenta
breve curriculo do resenhista quando enviada para publicagéo.
Porém, quando se tratar de um trabalho académico, adota-se uso
de nota explicativa, expondo o objetivo do trabalho (aprovacdo em
disciplina, area de concentragdo/curso e periodo, dentre outros), bem
como nome da instituicdo a que é submetida a resenha e nome do
professor responsavel.

A nota em rodapé deve ser digitada dentro das margens, ficando
separada do texto por uma linha em branco e por um filete de 5 cm,
a partir da margem esquerda, em fonte menor (Times New Roman
11 ou Arial 10).

ALERTA
Quando a resenha for enviada para publicagao, verificar as
normas do peridédico em que se pretende publicar.

L
ALY
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6 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) tem a funcéo de
organizar os conteddos obtidos pelos académicos no decorrer
do Curso, na medida em que estes escolhem temas de pesquisa
e desenvolvem reflexdes relacionadas com os conhecimentos
trabalhados nas disciplinas.

Além disso, o TCC deve dar aos académicos a oportunidade
de desenvolver procedimentos metodoldgicos e de pesquisa que
propiciem sistematizar, na pratica, as nogfes tedricas adquiridas.
Portanto, consiste em realizar uma pesquisa orientada, que propicie
o desenvolvimento da producéo cientifica.

O TCC pode ser apresentado em forma de monografia,
relatério, artigo cientifico, projeto experimental ou outro, segundo
as especificidades de cada curso. Verificar a normatizagéo de cada tipo de
trabalho na segio MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS E CIENTIFICOS
deste Livro, se¢des 1 a 5. Ver também os formularios para TCC, no Anexo B.

O TCC podera ser exigido de forma impressa, encadernado em
capa dura, ou em CD (Compact Disc). Quando o TCC for entregue
em CD, deve-se atentar para as seguintes especificagdes:

1.No proprio CD, colar etiqueta redonda (especifica para CD)
contendo Nome(s) do(s) aluno(s), Titulo do trabalho, Curso
e ano da defesa (em Arial 12 ou Times New Roman 13);

2.Acapa acrilica/plastica para o CD deve apresentar 0s mesmos
dados da etiqueta (em Arial 12 ou Times New Roman 13);

3.Anexar ao CD a “Autorizacdo para Publicagdo de TCC”, que
se encontra no Anexo B deste livro, devidamente preenchida
e assinada.
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Formatacdo de Trabalhos

Este capitulo trata da apresentacdo grafica dos trabalhos
académicos e cientificos, em seus aspectos mais gerais. No préximo
capitulo, serdo vistos os elementos desses trabalhos, tais como capa,
resumo, sumario, referéncias, anexos e outros. Esses elementos
possuem formatagéo especifica.

7 PAPEL E FONTE

Papel: Os trabalhos académicos e cientificos sdo apresentados
em papel de formato A4 (21 cm x 29,7 cm). Se impressos, utilizar
papel branco ou reciclado. Os textos devem ser digitados em cor
preta, podendo utilizar outras cores somente para as ilustragées.

Os elementos pré-textuais devem aparecer na frente das folhas,
nunca no verso. Recomenda-se que 0s elementos textuais e pos-
textuais sejam digitados na frente e no verso das folhas.

Fonte: Indica-se fonte Times New Roman de tamanho 13 ou Arial
de tamanho 12 para todo o trabalho — exceto as citagdes diretas com
mais de trés linhas, notas de rodapé, niUmero das paginas, legendas
e fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem ser em tamanho
menor: Times New Roman de tamanho 11 ou Arial de tamanho 10.
A fonte usada na capa é maior; ver segéo 15.1.

8 TITULOS

Titulos e subtitulos de se¢cbes obedecem ao mesmo tamanho de
fonte utilizado no corpo do texto, ou seja, Arial (12) ou Times New
Roman (13).

Adigitagdo dos titulos das sec¢des, iniciada na margem esquerda
sem espago ou paragrafo, deve ser feita em diferentes niveis,
conforme os modelos que seguem:

1 TITULO (MAIUSCULAS, negrito)
1.1 SUBTITULO 1 (MAIUSCULAS, sem negrito)
1.1.1 Subtitulo 2 (s6 a inicial mailscula, sem negrito)

Exempilos:

2 REVISAO DE LITERATURA
2.1 ORIGEM DOS CONCEITOS DE BELEZA
2.1.1 Espessura da pele

47



48

Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

O indicativo numérico (algarismo arabico) é separado de seu titulo
por um espaco: ndo usar trago ou paréntese.

Dica:
Processadores de texto, como o Word, colocam ponto
ﬂf; automaticamente apds o Ultimo digito da numeragdo dos
: titulos, o que é aceitavel. Nesse, como em outros pontos, o
‘ importante é que o trabalho apresentado seja consistente:
- utilize a mesma formatagao do inicio ao fim do trabalho
académico.

Os titulos de nivel 1 devem comecar na frente da folha, nunca no
verso. Isso ndo se aplica aos subtitulos (niveis 2 ou 3), que podem
aparecer na continuacdo da pagina do seu titulo de nivel superior.

Deve-se pular uma linha para separar os titulos dos textos que
0s antecedem ou sucedem.

Devem-se centralizar os titulos sem indicativo numérico: errata,
agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista
de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),
anexo(s) e indice(s).

9 MARGENS E ESPACAMENTO

Margens: As margens esquerda e superior devem ser de 3 cm
e as margens direita e inferior devem ser de 2 cm. Recomenda-se
que, ao se optar por usar frente e verso, para o verso das folhas, as
margens direita e superior sejam de 3 cm e as margens esquerda e
inferior devem ser de 2 cm.

Espacamento: Todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5
entre as linhas, com excecéo das citacdes diretas com mais de trés
linhas, notas de rodapé, legendas das ilustracdes e das tabelas, que
devem ser digitados em espaco simples. Este espacamento também
€ usado nos seguintes casos: nota explicativa da folha de rosto, para
os resumos (em lingua portuguesa e linguas estrangeiras) e para a
lista de referéncias do trabalho.

10 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho deverao ser contadas sequencialmente,
a partir da folha de rosto, mas a numeracdo devera estar visivel
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somente a partir da primeira folha dos elementos textuais (a
Introdugdo). A numeracao deve ser feita em algarismos arabicos,
no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superiore a 2 cm
da borda lateral.

As paginas que contém os elementos pés-textuais deverao ser
numeradas do mesmo modo, na sequéncia do corpo do trabalho.

Quando o trabalho for digitado em frente e verso, a numeracao
das péaginas deve ser colocada na frente da folha, no canto superior
direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

11 NOTAS EXPLICATIVAS: DE FIM DE TEXTO E DE RODAPE

As notas explicativas sdo aquelas que trazem informagdes com
0 objetivo de complementar alguns pontos do texto sem, no entanto,
sobrecarrega-lo. Essas notas podem aparecer no pé das paginas,
chamadas de “notas de rodapé”, ou podem aparecer ao final do
capitulo ou do texto, chamadas de “notas de fim de texto”.

Por questbes de apresentacdo formal do trabalho, recomenda-se
que as notas ndo sejam muito longas. Devem ser digitadas dentro
das margens, ficando separadas do texto por uma linha em branco
e por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. As notas de
rodapé e de fim de pagina devem ser escritas em fonte menor (Times
New Roman 11 ou Arial 10).

Tanto as notas de rodapé, quanto as de fim de texto, deverao ser
explicativas e/ou informativas (bibliografia complementar), ou seja,
deverdo conter informagdes adicionais ao texto. As referéncias das
citacbes ndo devem aparecer nas notas de rodapé, visto que deve
ser utilizado o sistema autor-data (alfabético) para a referenciacdo
dos trechos citados. Os exemplos que se seguem ilustram notas
explicativas e informativas:
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Exemplo de nota explicativa:

Por esse lado, o personagem André também é vitima desse
sistema familiar falido. André ndo tem pai. Ja no inicio da narrativa
ele expde sua desilusdo da perda paterna: o pai se vai e pede ao
filho de 4 anos para guardar a correspondéncia. Com o recurso do
hibridismo de imagens, a producéo filmica representa o passar dos
anos com o desenho animado de um urso junto a caixa do correio da
casa, dia e noite em seis planos?. Para reforgar o empenho desse filho
em aguardar o pai, sdo exibidas as caixas com as correspondéncias
recebidas.

! Plano é a porgao de filme compreendida entre dois cortes, segundo Bernardet, 1991.
Todo o vocabulario técnico neste trabalho segue as definicdes deste autor.

Exemplo de nota informativa:

O historiador Hobsbawm (1976) classifica os bandidos sociais em
trés tipos, conforme sua linha de acéo, quais sejam: o ladrédo nobre,
0 combatente? e o vingador. Robin Hood é um exemplo de ladréo
nobre e, para definir o terceiro tipo, os Vingadores, Hobsbawm traz
a figura brasileira de Lampiao.

2 A definicdo e exemplificagdo referentes ao combatente encontram-se na obra
Bandidos, de Eric J. Hobsbawm, tradugéo de Donaldson Magalhdes Garschagen,
1976, no capitulo 4.

ALERTA

N&o coloque na sua nota de rodapé ou de fim de texto
elementos indispensaveis a compreensdo do texto, tais
como conceituagBes fundamentais da sua pesquisa. A nota
deve conter esclarecimentos e informag@es cuja leitura pode
ser dispensada pelo leitor, dependendo de seu interesse
particular.

i
AN
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12 DESTAQUES GRAFICOS E SIGLAS

Destaques graficos: Sa0 recursos visuais para chamar a
atengéao do leitor a detalhes especificos, informagdes diferenciadas
e pontos que merecam realce no texto. Os casos mais comuns
S0 0s seguintes:

e Aspas (“ ”): usadas principalmente nas citagdes diretas
curtas. As aspas também podem aparecer no texto para
dar destaque a uma palavra ou expressao, por exemplo, em
caso de ironia, termos informais, girias e neologismos.

e Italico: usado no corpo do texto em palavras ou expressfes
de linguas estrangeiras, em titulos de livros, filmes,
programas de televisdo e outros tipos de obras. Para o uso
de italico na(s) pagina(s) de Referéncias, v. se¢édo 18.1.

¢ Negrito: usado para destacar titulos primarios (v. secao
8).

Dicas:

Os destaques graficos, por chamarem a atengdo, colocam
1-1[; o leitor em estado de alerta. Portanto, ndo se deve abusar
; de seu uso, especialmente das aspas. Além disso, é
‘ necessario atentar para o uso das aspas em textos técnicos,
- pois estes tém carater esclarecedor e informativo, de modo
que expressfes subjetivas, com duplo sentido ou com

ambiguidade devem ser evitadas.

Algumas instituicbes utilizam os destaques graficos de forma
diferente da aqui exposta. O importante é que se deve padronizar
0 uso desse recurso dentro de cada texto, ou seja, utilizar de forma
consistente o negrito, as aspas, 0 sublinhado e outros tipos de
destaques graficos.

Siglas: a sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto,
deve ser indicada entre parénteses, precedida do nome completo.
Exemplo:

“O Ministério da Educagéo e Cultura (MEC), no uso de suas
atribuicdes [...]".

Quando a sigla for estrangeira, além do extenso mencionado
pela primeira vez, deve ser acompanhada de respectiva traducéo.

51



Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

Exemplo:

“A casa de qualidade pode ser chamada de Quality Function
Deployment (QFD), ou seja, desdobramento da funcéo qualidade,
segundo Slack, 1997, p.160".

Uma vez apresentado o extenso da sigla, esta pode ser usada
sem restricdo no restante do texto.

13 ILUSTRACOES E TABELAS

llustracbes sdo elementos cuja funcdo € complementar ao
texto: sdo explicativas e informativas, ndo podendo apenas
adornar ou enfeitar o trabalho. Fazem parte das ilustracdes:
desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras, imagens e
outros.

Alilustragd@o deve ser anunciada no texto — chamada pelo seu
namero (algarismos arabicos) — e inserida 0 mais préximo possivel
do trecho a que se refere.

Qualquer que seja o tipo de ilustracédo, sua identificacdo
aparece na parte superior, precedida da palavra designativa
(Figura, Mapa, Grafico etc.), seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, hifen ou travessao
e do respectivo titulo.

Preferencialmente, deve-se centralizar a ilustragao.

Dica:
ri Diferentemente de livros, revistas e sites, que apresentam
: as imagens cercadas por texto, em trabalhos académicos as
imagens tém um lugar de destaque. Portanto, ndo coloque
e

texto ao lado das imagens.
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Deve-se indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio,
mesmo que seja produgdo do proprio autor), legenda, notas e
outras informagfes necessdrias a sua compreenséao (se houver),
na parte inferior, apés a ilustracdo e em letra menor (Times New
Roman 11 ou Arial 10).
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FIGURA 4 — EXEMPLO DE ILUSTRAGCAO INSERIDA EM TRABALHO
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Dica:
"E Quando a ilustracao tiver texto, o tamanho das letras ndo
. deve ser tdo pequeno que ndo permita a sua leitura, nem téo
* grande que fiqgue maior do que os titulos do texto. Observe
- também a legibilidade e a nitidez das imagens.

A referéncia da ilustracao, quando extraida de outra obra,
podera aparecer de trés formas:

1) autor(es) em pessoa fisica: usa-se o0 sobrenome em
maiusculas, seguido do ano de publicagéo e da péagina.
2) autor-entidade: usa-se o0 nome completo da instituicdo/
empresa em maiusculas, seguido do ano de publicagéo e

da péagina.

3) autoria desconhecida: a referéncia é feita pela primeira
palavra do titulo do texto consultado, em maiulsculas,
seguida de reticéncias, do ano de publicacdo e da
pagina.

Se o texto consultado estiver na internet, em vez de pagina
coloca-se o endereco eletrénico completo.

Quando ailustracéo for elaborada pelo(s) autor(es) do trabalho,
devera aparecer “o préprio autor” ou, no caso de trabalho em
equipe, “os proprios autores”.
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QUADRO 10 — EXEMPLOS COMPARATIVOS DE
REFERENCIACAO DE ILUSTRACOES

Fonte da ilustracdo Na péagina de referéncias

SILVA, Jacob. Como manter uma
FONTE: SILVA, 2005, p.30. empresa competitiva. Curitiba:
Editora A, 2005.

UNIVERSIDADE TUIUTI DO
PARANA. Normas Técnicas.
Elaboracdo e Apresentagcdo de
Trabalho Académico-Cientifico. 2.
ed. Curitiba: UTP, 2006.

DUVIDAS frequentes sobre
hardwares. Disponivel em: <http://
www.hardware.htm>. Acesso em:
10 ago. 2005.

FONTE: o préprio autor.

FONTE: UNIVERSIDADE TUIUTI
DO PARANA, 2006, p.105.

FONTE: DUVIDAS..., 2005,
disponivel em: <http://www.
hardware.htm>

As tabelas ndo sdo consideradas ilustracdes, mas, sim, elementos
demonstrativos de sintese. Por serem autossuficientes, nao
complementam o texto, isto porque ja fazem parte dele como uma
organizacéo estrutural esquematizada. Segundo o IBGE (1993), as
tabelas apresentam dados e/ou informacdes oriundos de tratamento
estatistico e sua insercéo no decorrer dos trabalhos segue as mesmas
regras aplicadas para as ilustragdes (identificagdo na parte superior
com numero e titulo, e fonte de referéncia na parte inferior em letra
menor).

As tabelas podem ser inseridas no texto ou em anexo
(principalmente as de formato grande, que ocupam uma pagina
inteira ou mais). Recomenda-se incluir a observagéo “continua...”
e “... continuagao” nas respectivas partes, quando a tabela ocupar
mais de uma péagina. Quando inseridas no texto, devem ser alinhadas
as margens laterais ou centralizadas, se apresentarem formato
pequeno.

Em suas delimitacdes, sdo usados tragos horizontais para
destacar o cabecgalho, bem como tragco horizontal final. Indica-se
a delimitacdo, no alto e em baixo, por tracos horizontais grossos,
preferencialmente. Nao deve ser delineada a direita e a esquerda,
por tragos verticais e € facultativo o emprego de tragos verticais para
separacao das colunas no corpo da tabela.
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Especificidades da tabela:

NUmero: determinado conforme a ordem em que a tabela

aparece no texto.

Titulo: identificacdo da tabela, contendo o fenémeno que é

descrito, a época a qual se refere esse fenébmeno observado,

e o local onde ocorreu o evento.

Corpo: é a parte que contém as informagfes e os dados,

estruturada da seguinte forma:

v'Cabecalho: parte superior da tabela que especifica o
conteudo das colunas;

v"Coluna: conjunto dos elementos dispostos de forma vertical
no corpo da tabela;

v'Casa: parte da tabela identificada pelo cruzamento de uma
linha com uma coluna. Em editores de textos e planilhas, a
casa é chamada de célula.

Trago: utilizado para delimitar o cabecgalho e a finalizagdo da

tabela. Nas delimitacdes das linhas, colunas e contelido, ndo

se devem utilizar tracos.

Fonte: é a indicacao de entidades responsaveis pelo

fornecimento ou elaboracao dos dados e informacdes contidas

na tabela (Arial 10 ou Times New Roman 11).

Posicao: quando néo for possivel dispor a tabela na posi¢éo

normal de leitura (comumente em modo retrato), apresenta-la

de forma que a rotac¢édo do volume (para o modo paisagem,

se for 0 caso) se efetue no sentido dos ponteiros do relégio

(NBR 10719/89).

Quando houver informac¢6es ou dados numéricos que néo
necessitem de célculos (por exemplo, caracteristicas, propriedades,
relacdes, etc.), poderéo ser utilizados os quadros. Nestes, 0s tragcos
contornam toda a ilustragéo.

FIGURA 5 — DELIMITACAO POR TRAGOS: TABELA x QUADRO
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Dica:
"E Embora exista essa diferenca entre tabelas e quadros,
: 0s atuais processadores de texto chamam sempre os
‘ dois casos de tabela (por exemplo, “Inserir Tabela”, no
- Word).

14 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, equac@es e férmulas devem ser destacadas
no texto e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos
entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do
texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus
elementos (expoentes, indices, entre outros).

FIGURA 6 — APRESENTACAO DE FORMULAS E EQUACOES
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Elementos Comuns > Externos

Os elementos comuns séo aqueles que aparecem repetidamente
nos trabalhos académicos e cientificos. Deve-se observar nao apenas
anorma para formatagdo, mas, também, a ordem em que os mesmos
aparecem nos trabalhos, conforme quadro que segue.

QUADRO 11 - ELEMENTOS COMUNS EM TRABALHOS

Capa

Lombada

Folha de rosto
Errata
Dedicat6ria
Agradecimentos
Epigrafe
Elementos Pré-Textuais Resumos

Lista de llustracdes
Lista de Tabelas
Lista de Abreviaturas e Siglas
Lista de Simbolos
Sumario
Introducdo
Elementos Textuais Desenvolvimento
Conclusao
Referéncias
Glossario
Elementos Pés-Textuais Apéndices
Anexos

indice

Elementos Externos

NOTA: Verificar a obrigatoriedade de cada elemento conforme o tipo de trabalho, na
secdo MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS E CIENTIFICOS, entre as
secgodes 1 e 6 deste livro.

15 ELEMENTOS EXTERNOS DE TRABALHOS
15.1 CAPA

E a protecéo externa sobre a qual se imprimem as informacées
indispensaveis para a identificacdo do trabalho. Essas informacdes
sdo apresentadas de forma centralizada na folha, em fonte de
tamanho 14, usando mailsculas e negrito, conforme ilustracées
gue seguem.
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QUADRO 12 — ESPECIFICIDADES DA CAPA

Elemento Especificidade
Nome da mailsculas, tamanho 14, centralizado,
UNIVERSIDADE negrito

ordem alfabética, mailsculas, tamanho 14,

Nome do(s) AUTOR(ES) centralizado, negrito

mailsculas, tamanho 14, centralizado,

TITULO do trabalho ;
negrito

) separado do titulo por dois pontos
SUBTITULO, se houver | (:),mailsculas, tamanho 14, centralizado,
negrito

CIDADE da biblioteca na | mailsculas, tamanho 14, centralizado,
qual sera depositado negrito

mailsculas, tamanho 14, centralizado,

ANO de conclusao -
negrito

FIGURA 7 — EXEMPLO DE CAPA
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Deve-se usar espacamento 1,5 entre linhas para a capa. Também,
indica-se pular 01 linha para separar o nome da Instituicdo do nome
do(s) autor(es).

Dica:

Converse com o orientador sobre o titulo adequado para
0 seu trabalho. Se vocé colocar um titulo vago ou muito
ﬂf; abrangente, que nao se relaciona com o conteudo, o trabalho
. dificilmente sera encontrado por outros pesquisadores.
‘ Algumas areas admitem titulos artisticos. Nesse caso, use
- um subtitulo que seja informativo e que complemente ou
que explique o titulo. Lembre-se: no trabalho técnico, o tema

pode ser utilizado como titulo.

15.2 LOMBADA

E a parte da capa do projeto que retne as margens internas
das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou
mantidas juntas de outra maneira. Quando o trabalho for impresso
e encadernado com capa dura, a lombada devera apresentar os
seguintes elementos:

1.Nome do(s) autor(es).

2.Titulo do trabalho.

3.Elementos alfanuméricos de identificagdo do volume, fasciculo
e data, se houver.

4.Logomarca da editora ou instituicdo
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16 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS DE TRABALHOS
16.1 FOLHA DE ROSTO

E a primeira folha interna que apresenta informagdes destinadas
a identificagao do trabalho. Essas informagbes sdo apresentadas
com a mesma formatacéo da capa — menos a nota explicativa, que
usa letra menor, sem negrito e espacamento simples — conforme
0 quadro a seguir:

QUADRO 13 - ESPECIFICIDADES DA FOLHA DE ROSTO

Elemento Especificidade

Nome do(s) AUTOR(ES) Vide formatacéo da capa.

TITULO do trabalho Vide formatacao da capa.

SUBTITULO, se houver Vide formatacao da capa.

Mailsculas somente nas iniciais de nomes
Nota explicativa e professor | proprios, fonte tamanho 10 e espagcamento
responsavel simples, sem negrito, afastada 8 cm da
margem esquerda.

CIDADE da biblioteca na

qual sera depositado Vide formatacéo da capa.

ANO de conclusdo Vide formatacao da capa.

A nota explicativa deve apresentar a natureza da pesquisa:
tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de concluséo
de curso e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido e
area de concentragéo/ curso. E seguida pelo nome do professor
responsavel pela pesquisa ou orientador e, se houver, do
coorientador.
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FIGURA 8 — EXEMPLO DE FOLHA DE ROSTO
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16.2 ERRATA

E uma lista com os erros ocorridos no texto, seguidos das devidas
correcOes. A errata deve ser inserida logo apds a folha de rosto,
constituida pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata, com
a indicacdo do erro e a sua corre¢do. Apresenta-se, quase sempre,
em papel avulso, acrescido ao trabalho.

-;E Dica:

4 E claro que as erratas devem ser evitadas e, para isso,
s6 h& um jeito: fazer revisdo cuidadosa do texto antes de
imprimi-lo e entregéa-lo.
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FIGURA 9 — MODELO DE ERRATA
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16.3 TERMO DE APROVACAO

E um elemento que aparece somente em trabalhos que sdo
apresentados para uma banca examinadora, como os TCCs. Deve
ser inserida ap6s a folha de rosto, caso nédo haja errata. O termo
de aprovacao € constituido e formatado conforme o quadro que
segue.

QUADRO 14 — ESPECIFICIDADES DO TERMO DE APROVACAO

Elemento

Especificidade

Nome do(s) AUTOR(ES)

Vide formatacgéo da capa.

TITULO do trabalho

Vide formatacao da capa.

SUBTITULO, se houver

Vide formatacao da capa.

Texto de aprovag¢ao com o tipo
do trabalho, objetivo, nome da
instituicdo a que é submetido, area
de concentragéo.

Data de aprovacgéo

Nome do Curso/ do Programa

Mailsculas somente nas iniciais
de nomes proprios, fonte tamanho
10 e espagamento simples, sem
negrito.

Nome, titulacdo e assinatura
dos componentes da banca
examinadora e instituicbes a que

pertencem.

Mailsculas somente em nomes
préprios, fonte tamanho 10
e espacamento simples, sem
negrito.
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FIGURA 10 — EXEMPLO DE TERMO DE APROVAGAO
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16.4 DEDICATORIA, AGRADECIMENTOS E EPIGRAFE

A dedicatéria destina-se a oferecer o trabalho a determinada
pessoa ou pessoas que colaboraram durante o tempo de
desenvolvimento do trabalho.

Os agradecimentos sao expressfes de gratidao aqueles que
contribuiram efetivamente para o desenvolvimento do trabalho.

A epigrafe é uma citacdo que remete a uma reflexdo sobre o
trabalho que ora se desenvolve e, portanto, segue as normas para
citacdes (secdo 17.2.1 deste livro). Podem também constar epigrafes
nas folhas ou paginas de abertura das sec¢des primarias: neste caso,
localiza-se no canto direito superior da folha.
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16.5 RESUMOS E PALAVRAS-CHAVE

O resumo é um elemento obrigatoério, constituido de uma
sequéncia de frases concisas e objetivas que apresentam o0s pontos
relevantes de um trabalho. E seguido pelas palavras-chave (também
conhecidas como “descritores”), isto &, palavras representativas do
conteudo do texto.

Ha trés tipos de resumo, porém em trabalhos académicos deve
ser utilizado o tipo informativo, que informa ao leitor finalidades,
metodologia, resultados e conclusdes do documento, de tal forma
gue seja possivel, inclusive, dispensar a consulta ao original.

Ao redigir o resumo, a primeira frase deve explicitar o objeto
de estudo da pesquisa — o tema delimitado. A seguir, 0 resumo
apresenta: os objetivos, a metodologia, os resultados e as
conclusfes do documento. Além desses, 0 resumo pode conter
outros elementos, tais como a justificativa e o problema de pesquisa,
gue podem ser relevantes conforme a area de estudo e tipo de
trabalho.

ri Dica:
: Observe que os elementos do resumo estédo vinculados
ao projeto de pesquisal

A ordem e a extensao dos itens dependem do tipo de resumo e
do tratamento que cada item recebe no documento original. Para a
redacgdo, usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular
— analisa, propde, exibe, comparou, possibilitou, dentre outros — em
um paragrafo Unico. Devem-se evitar simbolos e contragdes que nao
sejam de uso corrente, bem como férmulas, equagdes, diagramas e
outros que ndo sejam absolutamente necessérios.

As palavras-chave aparecem logo abaixo do resumo, separadas
entre si por ponto.

Dica:
1-1[; Verifique se na sua instituicdo ha um limite para as
- palavras-chave, pois na maioria dos casos sdo solicitadas
‘ de 3 a 5 expressoes.
- Para selecéo das palavras-chave, utilize aqueles termos
significativos que constam no titulo do trabalho.

66



Elementos Comuns > Pré-Textuais

FIGURA 11 — EXEMPLO DE RESUMO

KE LN

Ty

BoTTIL 0 MBCR RN D ONRT MHOVES. [ETIDECEYL [T O 000 2
FOTN SLTANITE. Jud DT ITET ETHER 30Uel faal etean g Y oW ETIFIGATIVA
TYRULIETI WA TRONT E N D IJ_"_-_~ I

FirEh N el e (LA il - =1
i ' i i i
D I
ALg o ibEacky 4 B Tal pals sl no MET wOGLA
T For il 2 s R i
= R gl e
1 MEELLT :-:—|
1 -.
FilEis i Adolclc Sl DESE Ehirw &8 Lingld e

FONTE: ZATTI, A.H., 2008

O primeiro resumo do trabalho a aparecer deve estar em
Portugués. Em seguida, com as mesmas caracteristicas, aparecem
o(s) resumo(s) em lingua estrangeira, que séo traducdes do
resumo em lingua portuguesa. Em inglés, o resumo é chamado
de Abstract, e as palavras-chave de Key words; em espanhol,
chama-se Resumen, acompanhado de Palabras clave; em francés,
é chamado de Résumé, seguido de Mots-clés.

Cada resumo deve ser apresentado em folha separada, com
excecgdo dos resumos dos artigos cientificos, que vao seguir as
instrugBes editoriais de cada periodico.

Quanto a extensao:

a) de 150 a 500 palavras em trabalhos académicos (teses,
dissertacdes e outros) e relatérios técnico-cientificos;

b) de 100 a 250 palavras nos artigos de periédicos;

c) de 50 a 100 palavras naqueles destinados a indicactes
breves.
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16.6 LISTAS DE ILUSTRAGOES, TABELAS, ABREVIATURAS,
SIGLAS E SIMBOLOS

Lista de ilustragcdes: llustracdes sdo elementos cuja funcéo é
complementar o texto, tais como desenhos, esquemas, graficos,
imagens, mapas, organogramas e outros. Assim, sé havera lista
de ilustracdes para aqueles trabalhos que apresentarem esses
elementos no decorrer do seu desenvolvimento. Por isso, a lista de
ilustracBes esta condicionada a necessidade de cada trabalho.

Esta lista deve ser elaborada de acordo com a ordem das
ilustragbes apresentadas no trabalho, composta pela mesma
identificacdo usada no decorrer do desenvolvimento (tipo, numero,
travessao e titulo) e ligada ao respectivo nimero da pagina por uma
linha pontilhada, conforme exemplo que segue.

QUADRO 15 — ESPECIFICIDADES DAS LISTAS DE ILUSTRACOES

Especificidades da Lista de llustragcdes

TITULO DA LISTA (maitsculas, negrito, centralizado).

Deixar uma linha em branco entre o titulo da lista e as ilustragées
listadas.

Usar espacamento 1,5 entre as linhas e fonte Arial 12 ou Times New
Roman 13, incluindo o titulo da lista.

Listagem das ilustracdes:

+ TIPO DA ILUSTRACAO (maitsculas);

* Nimero da ilustragdo (arabico);

* Travesséo;

« TITULO DA ILUSTRACAO (maiusculas);

» Numero da pagina onde a ilustracao esta localizada no interior do
trabalho.

Usar uma folha para cada tipo de ilustracdo, colocadas em ordem
alfabética (por exemplo, figura antes de mapa, mapa antes de retrato).

11[; Dica:
. Se forem poucas ilustrag8es de tipos diferentes, € admissivel
fazer uma Unica lista para elas.
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Para saber sobre as regras de apresentacdo e formatacdo das
ilustracdes no decorrer do desenvolvimento do trabalho, ver a secdo

13 deste livro de normas.

FIGIIRA 12 — EXEFMPI N NFE | ISTAS DE 1l ISTRACHES

LISTA [ MAPAS

13

AL R L Eh

Listadetabelas: As tabelas ndo sédo consideradas ilustracdes,
mas, sim, elementos demonstrativos de sintese. Elas néo
complementam o texto, séo o préprio texto com uma organizagao
estrutural esquematizada: as tabelas armazenam informagdes
numeéricas, provenientes de tratamento estatistico.

Portanto, s6 havera lista de tabelas para aqueles trabalhos
gue apresentarem esses elementos no decorrer do seu

desenvolvimento. Por isso, a lista de tabelas esta condicionada

a necessidade de cada trabalho, da mesma forma que as
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ilustracdes.

Esta lista deve ser elaborada de acordo com a ordem das tabelas
apresentadas no trabalho, composta pela mesma identificagao
usada no decorrer do desenvolvimento (tipo, nimero, travessao e
titulo) e ligada ao respectivo nimero da pagina onde esta localizada
no interior do trabalho.

As especificidades da lista de tabelas séo:

e TITULO DA LISTA (maiGsculas, negrito, centralizado).

¢ Deixar uma linha em branco entre o titulo da lista e as tabelas
listadas.

e Usar espacamento 1,5 e fonte Arial 12 ou Times New Roman
13, incluindo o titulo da lista.

¢ Listagem das tabelas:
v TABELA (maiusculas);
v"NUmero da tabela (arabico);
v Travessao;
v' TITULO DA TABELA (maitsculas);
v"Numero da pagina em que a tabela esta localizada no

interior do trabalho.

FIGURA 13 — EXEMPLO DE LISTA DE TABELAS

LSFAEE |ABLLAS

Para saber sobre as regras de apresentacéo e formatacao das
tabelas no decorrer do desenvolvimento do trabalho, ver a secéo 13
deste livro de normas.



Elementos Comuns > Pré-Textuais

ALERTA

N&o confunda tabelas com quadros. Tabelas contém
dados estatisticos e numéricos. Quadros apresentam teor
esquematico e descritivo. Veja detalhes e exemplos na
secao 13 deste livro de normas.

i
AN

Lista de abreviaturas e siglas: Essa lista apresenta uma
relacdo (em ordem alfabética) das abreviaturas e siglas utilizadas
na obra, seguidas das palavras ou expressfes correspondentes
grafadas por extenso.

Assim, s6 haverd listas de abreviaturas e siglas para aqueles
trabalhos que apresentarem tais elementos no decorrer do seu
desenvolvimento e, por esse motivo, estdo condicionadas a
necessidade de cada trabalho.

Pode-se fazer uma lista Unica que apresente abreviaturas e
siglas, ou listas separadas para cada tipo. Segue exemplo.

FIGURA 14 — EXEMPLO DE LISTA DE SIGLAS

LSTALE B A%

Listade simbolos: Essa lista apresenta os simbolos na mesma
ordem em que aparecem no texto. Deve trazer cada simbolo
utilizado com seu respectivo significado.

A lista de simbolos esta condicionada a necessidade de
cada trabalho, isto é, s6 existira para aqueles trabalhos que
apresentarem simbolos no decorrer do seu desenvolvimento.
Segue exemplo.
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FIGURA 15 — EXEMPLO DE LISTA DE SIMBOLOS

LISTADE SINBOLOS

16.7 SUMARIO

O sumario € um elemento obrigatério que apresenta as divisdes,
capitulos, secdes e partes do trabalho, com seu respectivo nimero
de pagina, na mesma ordem e grafia em que aparecem no decorrer
do texto. Os elementos pré-textuais ndo devem ser listados no
sumario.

Dica:

Apesar de alguns programas editores de texto chamarem
o sumario de indice (por exemplo, nos comandos “gerar
indice automatico” ou “atualizar indice”), existem diferengas
"‘;; entre ambos: 0 sumario € um elemento obrigatério, pré-
" textual, que lista titulos em ordem numérica — ordem em
‘ gue aparecem no trabalho; o indice € um elemento opcional,
P pés-textual, que lista titulos e outros elementos (nomes de
pessoas, palavras remissivas, etc.) geralmente em ordem
alfabética. Veja a sec¢éo 18.4 deste Livro de Normas para saber

mais sobre indices.

As especificidades do sumario séo:

e Centraliza-se o titulo SUMARIO na primeira linha de texto,
sem indicativo numeérico, em letras mailsculas em negrito,
com mesma fonte e tamanho (Arial 12 ou Times New Roman
13) utilizada no restante do trabalho;
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e Deixar uma linha em branco entre o titulo SUMARIO e os
titulos e subtitulos das secdes;

¢ Os titulos e subtitulos com seus indicativos numéricos devem
estar alinhados a margem esquerda;

¢ Recomenda-se que os titulos e subtitulos sejam alinhados
pela margem do indicativo numérico mais extenso (ver figura
16);

¢ Os numeros das paginas devem estar alinhados a margem
direita;

e Usar espacamento 1,5 e a mesma fonte e tamanho (Arial 12
ou Times New Roman 13) utilizada no restante do trabalho.

FIGURA 16 — EXEMPLO DE SUMARIO

LEE 1)

1 A P A
PP A R

1 (g8 T Sl e RR R
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1 rREESCAC KO T TESTEE [ PROTOTR
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il B ML

AP RN
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APEVECE B - DELE ) T E _ige]

Dica:
"i Em algumas areas, como Artes e Literatura, pode haver
i variagdes na composi¢do do sumario, por exemplo, nédo
* numerando a Introdugéo e chamando o item seguinte de
il Capitulo 1.
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17 ELEMENTOS TEXTUAIS DE TRABALHOS

Os elementos textuais séo trés: introdu¢do, desenvolvimento
e conclusdo. Seguem especificidades sobre esses elementos em
trabalhos académico-cientificos.

ALERTA

Quanto a redacéo do trabalho, deve-se atentar para o estilo
formal, com a recusa da intimidade, das girias e dos jargbes
de uso popular (como o “internetés”), a menos que sejam
transcri¢des literais. O texto académico-cientifico precisa
ser claro, usar terminologia precisa e oficial da norma culta
da lingua, tentando manter o distanciamento emocional do

objeto de estudo.

i
AN

17.1 INTRODUCAO

Aintroducéo tem a funcdo de fazer a abertura do trabalho. Para
tanto, deve apresentar a delimitag&o do assunto tratado, os objetivos
da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o leitor. E
possivel que apresente:

e a problematizagdo, a motivagéo e a justificativa da escolha
do tema;
o problema de pesquisa e suas hipodteses, se houver,
a metodologia da pesquisa;
o referencial tedrico e, ainda,
0s tdpicos principais do desenvolvimento, dando o roteiro ou
ordem de exposig&o no decorrer da parte textual.

Dica:

E importante que a introducdo seja um texto claro,
r{r; conciso e interessante, pois é por meio dessa abertura
- que se consegue prender a atencao do leitor e motiva-
‘ lo a leitura do desenvolvimento do trabalho. Indica-se
el que o texto de introducdo seja inteiro, isto €, sem
divisdes com subtitulos para cada um dos elementos

que apresenta.

O titulo INTRODUCAO com seu respectivo indicativo numérico
— 0 nimero 1 — deve ser alinhado a esquerda e escrito com letras
maidsculas em negrito, segundo a formatacéo de um titulo de nivel
1, proposta na segdo 8 deste livro de normas.
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17.2 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento do trabalho é a parte principal do texto, que
contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do assunto.

AT

AN

ALERTA

Erroneamente, alguns alunos escrevem a palavra
“desenvolvimento” como se fosse um titulo de segéo. O correto
€ atribuir um titulo, isto é, dar um nome para a segdo ou o
capitulo que se inicia. Quando a palavra “desenvolvimento”
for para especificar algo especifico — como um projeto ou
protdtipo — sugere-se complementar o titulo, por exemplo:
“desenvolvimento do protétipo”.

Divide-se em sec¢fes e subsecdes — ou capitulos e subcapitulos
— que variam em funcado da abordagem do tema e do método, que
é diferente para cada area do conhecimento. Portanto, ndo ha uma
regra fixa para essa diviséo.

ﬂ:l'; -
: |

Dica:

Fazem parte do desenvolvimento dos trabalhos os
conteudos referentes a fundamentacao tedrica, 0s
procedimentos metodoldgicos e a analise, além da
discusséo dos resultados.

Para apresentar titulos e textos no desenvolvimento dos trabalhos,

deve-se atentar as instrucdes que seguem:

¢ Ostitulos relativos ao desenvolvimento devem estar alinhados
a margem esquerda;

¢ Cada secdo primaria — aquelas de titulos de nivel 1 — deve
iniciar em folha nova, mesmo que fique um espago vazio no
restante da pagina;

¢ Deve-se deixar uma linha em branco entre titulos e textos.

AT

AN

ALERTA

Modernamente, admite-se o uso da 1.2 pessoa do singular ou,
no caso de uma equipe, a 1.2 pessoa do plural. Entretanto,
é dificil redigir dessa forma sem incorrer no excesso de
subjetivismo. De qualquer modo, o importante é que a redagao
seja sempre coerente: se comecar com a 1.2 do singular ndo
mude para uma forma impessoal no meio do texto. E vice-
versa.
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17.2.1 Citacbes

Citacdo € o uso de uma informacao extraida de outra fonte. Serve
para esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado.

ALERTA

Nunca é demais lembrar outra vez: se utilizar textos ou
outras informag6es de fontes alheias, forneca a referéncia
bibliografica, ou o seu trabalho podera ser acusado de plagio,
que é crime e acarreta puni¢cdes académicas.

i
AN

As citagdes sao classificadas em:

a) Direta: transcricao textual de uma obra consultada, ou seja, cépia
idéntica de um texto — na integra ou em parte;

b) Indireta: texto baseado na obra consultada (fiel a ideia contida
nessa obra), porém, escrito com as palavras do autor do trabalho;
c¢) Citacdo de citacdo: citacéo direta ou indireta de um texto ao qual
ndo se teve acesso em versao original.

Toda citacdo é composta pelo trecho citado e pela sua fonte de
referéncia:

e Em fungdo da extensdo do trecho citado, uma citagéo é
classificada em curta ou longa — no caso das diretas — e em
parafrase ou condensacéo — no caso das indiretas.

e Em funcéo da fonte de referéncia, neste livro foi adotado o
sistema autor-data (também chamado de alfabético) como
forma unica de identificagao.

CITACOES DIRETAS

As citacdes diretas usam destaque grafico para sua apresentagéo.
As curtas — aquelas de até 3 linhas — sdo colocadas entre aspas,
no mesmo paragrafo. As longas — mais de 3 linhas — devem ser
transcritas em novo paragrafo, com letra menor (Arial 10 ou Times
New Roman 11) e espacamento simples entre as linhas. Deve-se
observar recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas, pulando
uma linha antes e uma depois do paragrafo da citacéo. Ver exemplo
na Figura 17, na proxima pagina.
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Como a citagéo direta é cépia fiel, deve manter a grafia, a
pontuacdo, o uso de maidsculas. Nem mesmo os grifos (italico,
negrito, aspas e outros) podem ser retirados ou 0S erros
consertados. Por isso, encontramos citagdes com sinais dessas
indicacdes. Ver exemplo no quadro 16, nesta pagina.

FIGURA 17 — DISPOSICAO GRAFICA DE CITACOES DIRETAS
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QUADRO 16 — SINAIS EM CITACOES DIRETAS

SINAL SIGNIFICADO

[...] Omisséo de um trecho do texto original.

Significa “assim mesmo” e indica um erro légico ou

[sic] ortografico no texto original.

[grifo meu], [grifo
nosso], [sem
grifo no original]

Quando quem esté citando o texto faz um grifo (negrito,
sublinhado, ou outro) que nédo havia no original.

Quando quem esta citando encontra um grifo no

[grifo do autor] original.
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Outros acréscimos ou comentarios em citacdo direta devem
aparecer entre colchetes: [ ].

Dica:
Reserve a citagao direta para expor definigcbes e conceitos,
ﬁf; postulados, geralmente, com terminologia especifica, que
. ndo permitam alteragfes. Ou para quando se quer usar
* exatamente as mesmas palavras do autor para mostrar um
- sentido conotativo — casos em que ha um duplo sentido, jogo
de palavras, ou uma mensagem subentendida.

CitagBes em outros idiomas devem ser traduzidas e seguidas
da referéncia. Quando o tradutor for o autor do trabalho, deve-se
acrescentar a informagao “tradugao do(a) autor(a)” e colocar a
vers&o original — no idioma estrangeiro — em nota de rodapé. E
aceitavel manter o idioma estrangeiro nos trabalhos cientificos de
cunho literario, em que a traducé@o do autor estrangeiro poderia
comprometer, por exemplo, o estilo literario analisado (LEITE, 2003,
p.332).

Dica:
E admissivel colocar o texto original em lingua estrangeira
ﬁf; no corpo do texto e a tradugdo para o Portugués em nota
. de rodapé ou de fim de texto. O mais importante € manter a
* coeréncia: ndo mude a forma de citar ao longo do trabalho.
- Se comegou colocando a tradugdo nas notas de rodapé,
faga assim até o fim.

CITACOES INDIRETAS

Sao textos baseados na obra consultada e fieis a ideia e as
informacgdes contidas nessa obra, porém, escritos com as palavras
do autor do trabalho.

As citacOes indiretas ndo usam destaque grafico para sua
apresentacdo. Podem aparecer sob a forma de parafrase ou de
condensacéo:

¢ Aparéafrase mantém aproximadamente o mesmo tamanho do
texto original.
¢ A condensacgdo tem tamanho menor que o original.
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ALERTA

A citagdo indireta — mesmo que tenha sido redigida de forma
diferente daquela encontrada na fonte — € mengdo de uma
obra e, portanto, exige indicagdo da fonte de referéncia. Do
contrario, configura-se plagio.

Shds
AN

Dica:
T‘f; Prefira a citagao indireta: um texto redigido com suas proprias
*' palavras denota capacidade de sintese, criatividade e
competéncia de comunicagéo, explicitando seu conhecimento
- sobre o0 assunto.

FORMA DE REFERENCIAGAO

O sistema autor-data é aquele que apresenta a fonte da qual
foi extraida a citagdo no préprio corpo do texto. Deve-se informar a
autoria, a data de publicacdo do documento citado e, se for citacdo
direta, a pagina ou a secao da qual foi extraida a citacéo, entre
parénteses e separados por virgula.

FIGURA 18 — FORMA DE REFERENCIAR

SS5ET. O CojRlwo de UM IndiidUo N8 presEnca o GLncs
& sEemar uma pamcular JeilnghD d8 stuacho, represenlando

s afimaclo do que s&a a realicade (GOFFMAN, 2008 o 83

a) Para a informacédo da AUTORIA
Existem trés formas de autoria:
1. autor pessoal: usa-se o sobrenome (em maidsculas quando
dentro dos parénteses, mas, quando inserida no texto,
nao);

Segundo Ferreira (1930, p.102): “o processo de locagéo interfere
no resultado final”.

Também, “o prazo para a locacdo deve ser avaliado sob tal
condi¢cdo” (FERREIRA, 1930).
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2.autor-entidade: usa-se 0 nome completo da instituicdo/
empresa (em maiusculas quando dentro dos parénteses, mas,
guando inserida no texto, n&o);

Ainda, para a codificagdo desse programa, sugere-se a analise
do ambiente operacional. (MICROSOFT CORPORATION, 2007).

A UFPR — Universidade Federal do Parana (2009, p. 35) informa
que “o projeto deve ser respeitado no que tange ao prazo e ao
orcamento”

3.autoria desconhecida (ndo declarada): a referéncia é feita pela
primeira palavra do titulo do texto consultado (em mailsculas
guando dentro dos parénteses, mas, quando inserida no
texto, ndo); seguida de reticéncias, do ano de publicacédo e
da péagina.

Neste caso, quando questdes ambientais estiverem em voga, 0
procedimento podera ser descontinuado (AS POSSIVEIS..., 2005).

De acordo com o texto Motivacdo... (2009), o aluno deve ser
respeitado em sua escolha metodolégica.

Quando ha coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-
se as iniciais de seus prenomes. Se mesmo assim existir coincidéncia,
colocam-se 0s prenomes por extenso.

(SOUZA, C., 1880)
(SOUZA, M., 1880)

(SOUZA, Fabio, 1880)
(SOUZA, Francisco, 1880)

As citacdes de diversos documentos do mesmo autor, publicados
num mesmo ano, sao distinguidas pelo acréscimo de letras
mindsculas, em ordem alfabética, apos a data e sem espaco. Essa
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mesma apresentacdo deve aparecer na pagina de referéncias.

(SILVA, 1880a)
(SILVA, 1880b)

As citacdes indiretas de diversos documentos de varios autores,
mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-
virgula, em ordem alfabética.

(FERREIRA, 1999; SOUZA, 1880; ZAPPA, 1991)

b) O elemento ANO:
As normas para informar o ano séo:

e 0 ano deve sempre aparecer nas citacdes;

¢ quando o documento citado estiver disponivel na internet,
deve-se dar preferéncia para o ano em que o mesmo foi
disponibilizado na rede e, caso esse ndo conste, entéo
informar o ano do acesso;

¢ ndo sendo possivel a identificagdo do ano, deve-se indicar
uma data aproximada entre colchetes dentro dos parénteses
da referéncia da citacao:

[1969 ou 1970] ...cceevvuvrannn. um ou outro

[20107] cvveeieeeeeee e, data provéavel

[2000] ...ovvveiieeiieeeeeeeen data certa, ndo indicada no item
[entre 2005 e 2011] ............. intervalos menores de 20 anos
[ca. 2007] .ccvvveeeeeiiiiieeeee, data aproximada

[200-] cvveeeiiieie e década certa

12400 S R década provavel

[17-] oo, século certo

[17--2] oo século provavel

As citag@es indiretas de diversos documentos da mesma autoria,
publicados em anos diferentes e mencionadas simultaneamente, tém
as suas datas separadas por virgula.

(ZAPPA, 1880, 1991, 1999)

c) Para a informagéo da PAGINA:
e a pagina nao existe se o documento citado estiver disponivel
em paginas dinamicas da internet (home pages, blogs e outros
que nao exibem péaginas estaticas numeradas);

81



Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

e para 0os documentos consultados em Kindle, o elemento
pagina é substituido por locations, que séo as divisbes desse
tipo de midia eletrdnica

¢ em citacdes indiretas, a indicagéo da pagina € opcional (pode
ser substituida por capitulo, se necesséario: cap. VI, ou, cap.
5, por exemplo).

ALERTA
Apesar de ser uma indica¢do opcional, segundo a NBR,
informar a pagina nas citacdes indiretas concede credibilidade
ao seu trabalho, pois elas podem ser verificadas pelos
leitores.

L
ALY

As fontes das citagdes precisam ficar em concordancia com a(s)
paginas de Referéncias (v. se¢do 18.1), cuja funcao € listar as obras
efetivamente utilizadas no trabalho.

ALERTA
Todas as fontes citadas no decorrer do texto devem aparecer
na(s) pagina(s) de referéncias do trabalho.

L
ALY

FIGURA 19 — CORRESPONDENCIA ENTRE AS CITACOES E AS
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Para evitar a repeticdo exaustiva de uma mesma fonte citada,
algumas abreviagfes de origem do latim podem ser aplicadas:

Id. (idem) - mesmo autor.

Ibid. (ibidem) - na mesma obra.

Op. cit. (opus citatum) - obra citada.

Passim (passim) - aqui e ali, em diversas passagens.
Loc. cit. (loco citato) - no lugar citado.

CITACAO DE CITAGAO

Pode ser uma citagdo direta ou indireta de um texto ao qual ndo se
teve acesso em versdo original. Isto é: lendo uma obra, encontramos
uma citagédo e decidimos usé-la em nosso trabalho. A formatagéo
grafica vai obedecer aos critérios da classificagdo direta ou indireta,
e a referenciagdo usa o termo “apud”, do latim, que significa “citado

L]

por”, “conforme”, “segundo”. Exemplos:

Citacéo direta de citacdo (copia literal):

Segundo Debord (1972, p. 12, apud COSTA, 2009, p. 95), “O
espetaculo ndo € um conjunto de imagens, mas uma relacao social
entre pessoas mediatizada por imagens”.

Segundo Luft (1994, p.23-25 apud BAGNO, 2004, p. 63): “Um
ensino gramaticalista abafa justamente os talentos naturais, incute
inseguranca na linguagem, gera averséo ao estudo do idioma [...]”

Citacdo indireta de citacdo (parafrase):

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de
ler envolve um processamento serial que comega com uma fixagao
ocular sobre o texto, prosseguindo da esquerda para a direita de
forma linear.

Para Barreto (1990 apud SOUZA; ARAUJO, 1991), a industria da
informacéo néo elabora conhecimento de forma isolada.

No caso de uma citagdo de citacdo, em que aparecem dois autores
(aquele que foi consultado e o dono original da informac&o), deve-se

83



84

Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

registrar, na pagina de referéncias, apenas o autor que foi consultado,
com as informac6es da obra que se teve acesso.

FIGURA 20 — CORRESPONDENCIA ENTRE A CITACAO DE
CITACAO E AS REFERENCIAS
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ALERTA

> < Prefira buscar os originais em vez de fazer citagdo de citagao,

- < para minimizar diferencas de interpretacdo dos trechos
usados.

17.3 CONCLUSAO

E a parte final do trabalho, na qual se apresentam as conclusdes
correspondentes aos objetivos e as hipoteses: informa se os objetivos
foram alcangados ou nao — seguidos de justificativas e explicagdes
caso 0s mesmos nao tenham sido alcancados — bem como se
as hipoteses foram negadas ou corroboradas. E possivel que se
apresentem também:

e comentérios relativos aos resultados obtidos, fechando o
raciocinio por meio de um processo dedutivo,

¢ a importancia dos resultados obtidos,

e a projecdo da pesquisa, com estimativas para o uso dos

resultados,

e a repercussao, informando quem sera beneficiado e em
queé,

¢ as limitag6es do trabalho, mostrando suas fragilidades ou
insuficiéncias,

e as dificuldades encontradas no decorrer da pesquisa, e
e indicacbes para trabalhos futuros, para a continuidade da
pesquisa pelo préprio autor e por outros.
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Dica:

E importante que a conclusdo seja um texto claro, objetivo
e relativo ao texto introdutdrio, pois essa amarragao ldgica
entre a introdugdo e a conclusdo assinala a coeréncia do
trabalho e confere crédito a pesquisa.

O titulo CONCLUSAOQ, com seu respectivo indicativo numérico,
deve estar alinhado a esquerda, com letras maiusculas em negrito,
segundo a formatagc&o de um titulo de nivel 1, proposta na secdo 8
deste livro de normas.

".i -
¥

Dica:

Anomenclatura “Consideragdes Finais” é preferida quando
apresenta resultados parciais, ndo definitivos ou conclusdes
provisérias da pesquisa, enquanto que a nomenclatura
“Concluséo” é utilizada para encerrar o trabalho que se
apresenta.
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18 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS DE TRABALHOS
18.1 REFERENCIAS
DEFINICAO
O elemento “referéncias” deve apresentar a lista das obras

utilizadas como fonte de pesquisa para a producdo do texto, tais
como livros, artigos, filmes, leis, palestras e outras.

Dica:
Os termos “Bibliografia” e “Referéncias Bibliograficas”, de
ri acordo com a norma vigente, devem ser substituidos por
: “Referéncias”. Referéncias contemplam n&o apenas acervo
* de livros — biblio (livro) + grafia (escrito) — mas, também,
- textos on-line, documentos sonoros, produgdes audiovisuais
e outras fontes de pesquisa.

ALERTA

As normas que se seguem, relativas as referéncias, sédo
as prescritas pela ABNT ou nelas baseadas. Algumas
areas adotam normas internacionais, como é o caso de
alguns cursos da Saude, que seguem a normatizagdo de
Vancouver, diferente da aqui exposta.

i
AN

Para a apresentacgéao grafica das referéncias, deve-se atentar as
regras que seguem;

e Otitulo REFERENCIAS, sem indicativo numérico, deve estar
centralizado na folha, com letras maidsculas em negrito;

e Pular uma linha entre o titulo REFERENCIAS e as obras
listadas;

¢ A fonte e o seu tamanho devem ser os mesmos usados no
texto.

¢ As obras listadas devem estar alinhadas a margem esquerda,
sem recuo de paragrafo (é dispensavel o alinhamento a
margem direita);

¢ Usar espacamento simples na(s) pagina(s) de referéncias;

e Pular uma linha entre as referéncias.
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FIGURA 21 — PAGINA DE REFERENCIAS
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ELEMENTOS DA REFERENCIA

As referéncias sdo compostas de elementos essenciais e
complementares. Essas informagfes sdo encontradas:

¢ na folha de rosto dos documentos impressos, como livros,
periédicos, catdlogos, dissertacdes, e outros;

e nas etiquetas, disquete, fitas cassete, fitas de video, discos,
e outros;

¢ nas fontes eletrdnicas on-line;

e em molduras, slides, transparéncias, e outros;

e em cartazes, selos, cartdes-postais, globo, e outros.

a) Elementos Essenciais:

Sédo as informagdes indispenséveis para a identificacdo do
documento. Os elementos essenciais estdo estritamente vinculados
ao suporte documental e variam, portanto, conforme o seu tipo.

b) Elementos Complementares:

Sao as informacdes que, acrescentadas aos elementos essenciais,
permitem melhor caracterizar os documentos. Exemplo: no caso de
livros, o nimero total de paginas € um elemento complementar.
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os exemplos inseridos a seguir contém informacdes
meramente ilustrativas — algumas fontes séo ficticias, outras sado
veridicas, outras sdo adaptadas para a finalidade didatica.

AUTORIA

Autor pessoal

Iniciar sempre pelo sobrenome, em mailsculas, seguido do
prenome e outros sobrenomes, abreviados ou ndo. Deve-se seguir
0 mesmo padrdo para abreviacdo de nomes e sobrenomes. Os
nomes devem ser separados entre si por ponto e virgula, seguidos
de espaco.

Dica:
] Quando abreviar prenomes e sobrenomes, seja coerente:
b - siga 0 padrdo em todas as referéncias. O mesmo vale caso
* opte por colocar por extenso 0s prenomes e sobrenomes.
- Em outras palavras, n&do fique a mudar de um formato
para outro.

Seguem exemplos de autoria pessoal:
a) Um autor

AMARO, Luciano. Direito tributario brasileiro. 13. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2007.

b) Dois autores

BEER, Ferdinand; JOHNSTON JR, Edmund. Resisténcia dos
materiais. 3. ed. Sado Paulo: Makron Books, 1995.

c) Trés autores
CALDEIRA JUNIOR, Antdnio Marmoro; TEAGO, Christiano Nogueira;

SILVA, Luciano Fernandes. Manual de biodiagndstico. Goiania: AB,
2008.
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d) Mais de trés autores: indica-se apenas o primeiro, acrescentando-
se a expresséo et al. (et alii, do latim, significa “e outros”). Em casos
especificos, como os projetos de pesquisa cientifica nos quais
a mengao dos nomes for indispensavel para certificar autoria, &
facultado indicar todos os homes.

URANI, A. et al. Constituigdo de uma matriz de contabilidade social
para o Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Autor entidade

As obras de responsabilidade de entidades (6rgdos governamentais,
empresas, associagfes, congressos e outros) tém entrada, de modo
geral, pelo seu préprio nome, por extenso.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catélogo de teses da Universidade
de Sdo Paulo. S&o Paulo, 1993.

Quando a entidade tem uma denominagao genérica, seu nome é
precedido pelo nome do 6rgao superior, ou pelo nome da jurisdigédo
geogréafica a qual pertence.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para
a politica Ambiental do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo, 1993.

BRASIL. Ministério da Justica. Relatério de atividades. Brasilia, DF,
1993.

Quando a entidade, vinculada a um érgao maior, tem uma
denominacéo especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente
pelo seu nome. No caso de duplicidade dos nomes, usar a unidade
geogréafica — o local — entre parénteses apds o nome da entidade.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da Diretoria-Geral: 1984.
Rio de Janeiro, 1985.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra
civil de 1829-1832. Lisboa, 1983.
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Autor desconhecido

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo,
sendo a primeira palavra em mailsculas. Se houver artigo, pronome
ou outro monossilabo, este deve estar em letras mailsculas também,
acompanhando a primeira palavra do titulo. O termo anénimo nao
deve ser usado em substituicido ao home do autor desconhecido.

UM GUIA de direitos humanos: fontes para jornalistas. Sdo Paulo:
Cortez, 2003.

Pseud6nimo
No caso da obra publicada sob pseudénimo, este deve ser adotado
na referéncia, desde que seja a forma escolhida pelo autor.

Organizadores, editores, coordenadores, compiladores e outros

Quando a responsabilidade pelo conjunto da obra for atribuida a
um coordenador, editor, organizador ou outro deste tipo, a entrada
deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da abreviacao, no
singular, do tipo de participacédo, entre parénteses.

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

Tradutores, ilustradores, revisores e outros
Quando for necessario podem ser acrescentados apés o titulo,
conforme aparecem no documento.

DANTE ALIGHIERI. A divina comédia. Traducédo, prefacio e notas
de: Hernani Donato. Sao Paulo: Circulo do livro, 1983.

ATENCAO: quando houver varias obras do(s) mesmo(s) autor(es),
pdem-se 0 sobrenome e 0 prenome na primeira obra e, has demais,
coloca-se um traco sublinear (underline), equivalente a seis espacos,
e ponto.

ROSSI, Rui. Administracéo criativa. Sao Paulo: Atica, 2012.
. Empreendedorismo. Campinas: Papirus, 2008.
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TITULO, SUBTITULO E EDICAO

Areferéncia dos titulos depende de cada tipo de fonte de pesquisa,
conforme exposi¢do a partir da secdo 18.1.1.

O subtitulo sempre ¢é indicado sem destaque grafico. Exemplo:
titulos de livros recebem italico, porém nédo o seu subtitulo.

Coloca-se o nimero da edigdo apenas a partir da segunda
edicdo. Em outras palavras, ndo é necessério indicar a edigéo
quando se tratar da primeira.

LOCAL, EDITORA E DATA

Local

O nome do local (cidade) deve ser indicado tal qual aparece na
obra referenciada. No caso de localidades pouco conhecidas ou
homénimas, acrescenta-se 0 nome do estado ou do pais — quando
for o caso.

ZANI, R. Beleza, saude e bem-estar. Vigosa, RJ: Saraiva. 1995.

Vicosa, Al Vicosa, MG Vicosa, RJ

Quando o local ndo aparece na publicacdo, mas é conhecido,
indica-se entre colchetes.

LAZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [S&o Paulo]: SDF Editores,
1994.

Quando nédo é possivel determinar o local, usa-se a expressao
sine loco (do latim, sem lugar), abreviada, entre colchetes [S.1.].

OS GRANDES classicos da poesia liricas. [S.l.]: Ex Libris, 1981.

Quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se
0 primeiro ou 0 mais destacado.

SWOKOWSKI, E.W.; FLORES, V.R.L.; MORENO, M.Q. Calculo de
geometria analitica. Traducéo de Alfredo Alves de Faria. Revisdo
técnica Antonio Pertence Junior. 2. ed. Sdo Paulo: Makron Books
do Brasil, 1994. 2 v.
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Nota — Na obra constava: Sdo Paulo — Rio de Janeiro — Lishoa — Bogota — Buenos
Aires — Guatemala — México — New York — San Juan — Santiago etc.

Editora

O nome da editora deve ser indicado exatamente como aparece
no documento, abreviando-se os pronomes e suprimindo-se palavras
gue designam a natureza juridica ou comercial, desde que sejam
disponiveis para identificagao.

DAGHLIAN, Jacob. Légica e algebra de Boole. 4. ed. Sédo Paulo:
Atlas, 1995.

Nota — Na publicacdo: Editora Atlas

LIMA, M. Teologia para leigos. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1985.

Nota — na publicagao: Livraria José Olympio Editora.

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus
respectivos locais (cidades). Se forem trés ou mais, indica-se a
primeira ou a que estiver em destaque.

Sao Paulo: Atlas; Rio de Janeiro: Makron Books.

Quando nao for possivel identificar a editora, usar a expressao sine
nomine (do latim, sem nome), abreviada, entre colchetes [s.n.].

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

Quando néo for possivel reconhecer o local e editor na publicacao,
utilizam-se ambas as expressdes entre colchetes, separadas por
dois pontos [S.I.: s.n.].

GONGCALVES, F.B. A histéria de Mirador. [S.l.: s.n.], 1993.

Quando a editora é a mesma instituicdo ou pessoa responsavel
pela autoria e ja tiver sido mencionada, ela néo € indicada.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduacéo,
1994-1995. Vicosa, MG, 1994.

Data

A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos.
E elemento essencial para a referéncia, deve ser sempre informada.
Nao sendo possivel sua identificagdo, deve-se indicar uma data
aproximada entre colchetes.

[1969 ou 1970] ............. um ou outro

[20107] .o data provavel

[2000] ...cvvvveeeiiiiiieeee, data certa, ndo indicada no item
[entre 2005 e 2011] ...... intervalos menores de 20 anos
[ca. 2007] ..ooevovveeiiins data aproximada

2400 [ década certa

[200-?] eeeeeeiieeeee década provavel

[17--] e século certo

[17--2] oo, século provavel

NORMAS PARA REFERENCIAR

As normas para referenciar as obras consultadas para a pesquisa
variam em funcao do suporte, isto é, da midia (o material) usado para
armazenar os dados da obra.

Assim, tem-se tipos diferentes de suportes que, neste livro de
normas, estdo indicados por icones:

e impressos (seja em livros, folhas avulsas, jornais e outros,
’ﬁ"ﬁ' independentemente do tamanho do papel usado).

. eletrénicos (CD, pendrive, Kindle, tablet e outros eletrénicos de
consulta individual ou restrita).

‘ &, | emrede (disponivel na internet, que esteja on-line, para acesso
% | geral).

gravagdes de imagem e som (peliculas, bobinas cinematograficas,
fitas VHS, fitas cassetes de audio, discos de vinil e outras midias

e

analdgicas).
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1L 1 transmissGes de imagem e/ou som, por meio de radio e
televisao.

- objetos tridimensionais (esculturas, maquetes, fésseis,
h monumentos e outros).

18.1.1 Livros

a) Livro na integra

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo: subtitulo. Edi¢ao.
Local: Editora, ano.

Se documento estiver em formato eletrénico informar a designacéo
do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/on-line, indicar
endereco eletrbnico e data de acesso.

L URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade
ﬁhﬁ- social para o Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

CRUZ, June Alisson Westarb. Governanga de redes, cooperagao
- edesenvolvimento: estudo de caso em uma rede de associa¢des
¢ de coletores de material reciclavel. Curitiba: [s.n.], 2007. 1
DVD.

~ . TARBUCK, E. J. The theory of plate tectonics. Tijeras: TASA,
1994. 1 CD-ROM

JARA, Carlos Julio. A sustentabilidade do desenvolvimento local.

Brasilia: Instituto Internacional de Cooperagéo para a Agricultura

t."{- (INCA); Recife: Secretaria do Planejamento do Estado de

“ Pernambuco-Seplan, 1998. Disponivel em: <http://webiica.iica.
ac.cr/bibliotecas/128P.PDF>. Acesso em: 24 out. 2011.

b) Partes de livro (capitulo, volume)

Quando o autor do capitulo ndo for o autor do livro, o titulo do
capitulo nao figura em destaque. O documento referenciado segue
as mesmas normas de livros, precedidas da expressao “In”, sem
italico, seguida de dois pontos.
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SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome ou iniciais. Titulo
do capitulo. In: SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo do
livro. Local: Editora, ano. Numero de pagina inicial e final do capitulo.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

RUSSOMANO JUNIOR, Victor. Direitos e deveres do empregado
‘73(;_ e do empregador. In: MAGNO, Otavio Bueno (Coord.). Curso de
* direito do trabalho. S&o Paulo: Saraiva, 1985. p.235-291.

MACHADO, Arlindo. ATeleviséo apos a hecatombe. In: BORGES,

h{_ G.; PUCCI JR., R.; SELIGMAN, F. (orgs.).Televiséo: Ficcéo e

. Documentario. Disponivel em: http://www.ciac.pt/livro/livro.html.
Acesso em 14 dez. 2011. p. 13-25.

Quando o autor do capitulo € o mesmo do livro, substitui-se o seu
nome por um travessao equivalente a seis caracteres.

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome ou iniciais. Titulo do
capitulo. In: . Titulo do livro. Edicéo. Local: Editora, ano. Pagina
inicial e final do capitulo.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

- SODRE, Nelson Wernek. Aimprensa colonial. In: . Histéria
‘736- do Brasil. 4. ed. Rio de Janeiro: Mauad, 1999. p.9-35.

~~ | MORFOLOGIA dos artropodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia
* ' dos seres vivos. [S.l.]: Planeta DeAgostini, 1998. CD-ROM 9.

GABRIEL, Martha. Marketing — conceitos essenciais. In:
t‘x‘ Marketing na era digital. Sdo Paulo: Novatec, 2010. p. 27- 58
» Disponivel em: <http://novatec. com.br/livros/marketing.pdf>.
Acesso em: 25 out. 2011.
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¢) Livros sem autor

Quando ndo houver autoria, a referéncia € feita pelo titulo da obra,
sendo a primeira palavra do titulo escrita com letras maiusculas (inclui
artigos, pronomes, monossilabos).

TITULO: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano.

Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

e UM GUIA de direitos humanos: fontes para jornalistas. Séo Paulo:
'?%G_ Cortez, 2008.

PROGRAMA nota 100: cinematica. Curitiba: Life, 2005. 1 CD-
. ROM.

TERRENOS para venda na lua de 2007. Canada: Harvard, 2007.
t."i- Disponivel em: <http://eee.moonlandregistry.com>. Acesso em:
* 11 nov. 2011.

18.1.2 Dicionéarios e Enciclopédias

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo: subtitulo. Local:
Editora, ano.

Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Novo dicionéario da
'3?6_ lingua portuguesa. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1986.

"L ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. Rio de Janeiro:
¢ Enciclopédia Britannica do Brasil, 1975.
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ENCICLOPEDIA geografica. Sdo Paulo: Globo, 1997. 1 CD-
¢ ROM.

MICHAELIS: moderno dicionéario da lingua portuguesa. [Sdo

‘ &  Paulo]: Melhoramentos, 2009. Disponivel em: <http://michaelis.

s uol.com.br/moderno/ portugues/index.php>. Acesso em: 28 out
2011.

18.1.3 Verbetes

VERBETE (palavra ou assunto consultado). In: SOBRENOME DO AUTOR
DA OBRA, Prenome ou iniciais. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano. Vol.
Numero da(s) pagina(s).

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrbnico e data de acesso.

CINEMA. In: NOVA Enciclopédia Barsa. Rio de Janeiro:
fﬁa— Enciclopédia Britannica do Brasil, 1998, v. 7, p.253.

_ GOMA. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionario
I« Aurélio eletronico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1997. 9
disquetes.

DIREITO. In: ENCICLOPEDIA Juridica Soibelman. Rio de Janeiro:
t.""[' Elfez, 1998. Disponivel em: <http://www.elfez.com.br/>. Acesso
“ em: 27 out. 2011.

18.1.4 Publicagbes periddicas (periodico cientifico, revista, jornal e
outros)

a) Periddico na integra (colecéo)
Inclui a colecgéo, fasciculo ou nUmero de revista, nimero de jornal,
caderno e outros, na integra.

TITULO. Local: Editora, ano de inicio e de encerramento do periédico (se

houver). Periodicidade. ISSN.
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Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

REVISTA DE HISTORIA DA BIBLIOTECA NACIONAL. Rio de
_’_?(';.' Janeiro: Fundacédo Biblioteca Nacional, 2005. Mensal. ISSN
* 1808-4001.

DATADEZ. Sapucaia do Sul: Notadez Informag6es ltda, 2001.
ISSN 1806-6186. 1 CD-ROM.

JISTEM JOURNAL OF INFORMATIONS SYSTEMS AND
TECHNOLOGY MANAGEMENT. Sao Paulo: TECSI - Laboratério
E de Tecnologia e Sistemas de Informagéo, 2004. ISSN 1807-1775.
*  Disponivel em: <http://www.jistem.fea.usp.br/index.php>. Acesso

em: 1 set. 2011.

b) Partes de periddicos (fasciculo, volumes, nimeros especiais,
suplementos e outros)

Inclui volume, fasciculo, nimeros especiais e suplementos, entre
outros, sem titulo préprio.

TITULO DO PERIODICO. Local. Editora, volume, nimero do fasciculo,
periodo e data de sua publicacéo.

Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrbnico e data de acesso.

- CONJUNTURA ECONOMICA. Rio de Janeiro: FGV, v. 38, n. 9,
FE0 et 1984,

SABER ELETRONICA. Sdo Paulo: Saber, n. 9, jun. 2003. 1
CD-ROM.

REVISTA MATERIA. Rio de Janeiro; Rede Latino-Americana de
E Materiais, v. 3, n. 1, jul. 1998. Disponivel em: <http://www.materia.
*  coppe.ufrj. br/mirror/31/> Acesso em: 01 nov. 2011.
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c) Artigo de periddicos (periddico cientifico, revista e boletim)
Inclui partes de publicagdes periddicas (volumes, nameros
especiais e suplementos, e outros).

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo do artigo. Titulo
do periddico, local, volume, ndmero, pagina inicial-final do artigo, ano.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

NEVES, Sylviane Rigolet; CRUZ, Orlanda Maria S. R. da. Os
i artigos definidos produzidos pela crianga dos trés aos seis anos.
.;QG' Temas Sobre Desenvolvimento, S&do Paulo, v.6, n.34, p.23-33,
set./out. 1997.

- VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A gqueda do cometa. Neo
. Interativa, Rio de Janeiro. N. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov.
% | 1908. Secéo Ponto de Vista. Disponivel em: <http://www.brazilnet.
# com.br/contexts.htm>. Acesso em: 28 nov. 1998.

d) Artigos de jornais
Inclui comunicacdes, editorial, entrevistas, recensdes, reportagens,
resenhas e outros.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais (se houver). Titulo do
artigo. Titulo do jornal, Local de publicacéo, data (dia, més, ano). Sec¢éo,
caderno ou parte do jornal e a pagina (s) do artigo referenciado.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

e MIRANDA, R. Anbes que fazem gigantes. Gazeta do Povo,
¥=  Curitiba, 3 jun. 1990.
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+  DAUCH, Karin. Alta qualificagéo credencia brasileiras ao sucesso.
" O Estado de S&o Paulo, Sdo Paulo, 3 mar. 1997. 1 CD-ROM.

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste On-line, Fortaleza, 27
nov. 1998. Disponivel em: <http://www.diariodonordeste.com.br>.
“ Acesso em: 28 nov. 1998.

3

e) Artigos sem autor

Quando nao houver autor identificado, a referéncia iniciara pelo
titulo do material, sendo a primeira palavra do titulo apresentada em
letras mailsculas.

TITULO do artigo. Titulo do (jornal ou revista), Local, pagina, data.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

L A MEMORIA do governo do Parana contada em presentes e
i papéis. Gazeta do Povo, Curitiba, p.3, 28 jul. 2002.

“+| ASMULHERES de 12 anos. O Estado de S&o Paulo, Sao Paulo,
26 maio 1996. Espaco aberto. 1 CD-ROM.

COMISSAO aprova parecer que amplia emendas.

t‘x_ Oestadodoparana.com.br Curitiba, 10 nov. 2011. Disponivel em:

» <http://oestadodoparana.pron. com.br/politica/52705/>. Acesso
em: 10 nov. 2011.

18.1.5 Trabalhos aceitos para publicacdo

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo do trabalho.
Publicagdo ou editora (no caso de livro), Local, ano de publicacdo. No
prelo.

PUCCI JR., Renato Luiz. A minissérie Capitu: adaptacgdo
_7?(‘;' televisiva e antecedentes filmicos. MATRIZes, Sdo Paulo, 2012.
*  No prelo.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar enderego eletrénico e data de acesso.
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ALERTA
Em caso de artigo a ser publicado em inglés, escreva os
dados nessa lingua e acrescente: In press.

i
AN

18.1.6 Trabalhos inéditos submetidos & publicagdo, mas ainda sem
0 aceite.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo do trabalho.
Publicagé@o ou editora (no caso de livro), Local, ano de publicacao.
Inédito.

' BORGES, Gabriela. De Cidade de Deus a Cidade dos Homens.
' Salvador: UFBA, 2011, 170 p. Inédito.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/

on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

18.1.7 TCCs, Monografias, Dissertagdes e Teses

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo. Nimero dejolhas
ou paginas. Tese ou Dissertagdo ou Monografia ou TCC (Grau e Area) —
Unidade de Ensino, Instituicdo, Local, data.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

Dica:
"’r; Para indicar o numero de folhas ou de paginas, deve-se
, atentar para a impresséo: quando a obra for impressa na
* frente e no verso das folhas, usa-se a letra p. de pagina;
- guando a impresséao for somente na frente da folha, usa-se
a letra f. de folha.

MELLO, Diego. Analise da organizagdo de eventos corporativos

L em Curitiba/Parana. 96 p. Trabalho de conclusdo de curso

ﬁﬁ" (Turismo) — Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas,
Universidade Tuiuti do Paranda, Curitiba, 2007.
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SOCHODOLAK, Hélio. O jovem Nietzche e a leitura. 2005. 243 f.
_,_?(;.' Tese (Doutorado em Histdria) — Faculdade de Ciéncias e Letras
*  de Assis, Universidade Estadual Paulista, Assis, 2005.

RAMOS, Michelen Catelmo. Aintervencéo da terapia da mao em
pacientes portadores de sindactilia. Trabalho de Concluséo de
Curso (Especializacdo em reabilitacdo dos membros superiores
- terapia da mao) - Universidade Tuiuti do Parana, Curitiba, 2004.
2 CD-ROM.

ABDALLA, Guilherme de Andrade Campos. O estado de excegao

em Giorgio Agamben. 2010. Dissertagdo (Mestrado em Filosofia
E‘I' e Teoria Geral do Direito) - Faculdade de Direito, Universidade de
Sao Paulo, Sdo Paulo, 2010. Disponivel em: <http://www.teses.
usp.br/teses/ disponiveis/2/2139/>. Acesso em: 01 nov. 2011.

ABATE, Gilberto. Propriedades de complexacdo e adsorcéo de

particulas de interesse ambiental na presenca e auséncia de

ESI' acido humico. 2003. Tese (Doutorado em Quimica Analitica)

. - Instituto de Quimica, Universidade de Sao Paulo, Sé&o

Paulo, 2003. Disponivel em: <http://www.teses.usp.br/teses/
disponiveis/46/46133/>. Acesso em: 01 nov. 2011.

18.1.8 Relatorios

a) Relatério oficial

AUTORIA (instituic&o). Titulo do relatério. Local: Editora, ano. Designagéo
especifica do tipo de documento (quando ndo constar no titulo).

Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

EMPRESA PARANAENSE DE TURISMO. Turismo no Parana
_’_?(;.' 1978/79: atividades desenvolvidas e plano de atuacéo. Curitiba,
©1979.

- BRASIL. Ministério do Meio Ambiente. Agéncia Nacional de
" Aguas. Relatério de gestdo 2005. Brasilia, 2006. 1 CD-ROM.
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BRASIL. Presidéncia da Republica, Controladoria-Geral da Uni&o,
Secretaria Federal de Controle Interno. Relatério de auditoria
t."i' anual de contas. Brasilia, 2008. Disponivel em:
#  <http://www.cgu.gov.br/relatorios/ra224272.pdf>. Acesso em: 18
nov. 2011.

b) Relatério técnico

SOBRENOME DO AUTOR. Prenome (se houver). Titulo do relatério.
Local: Editora, ano. Numero de paginas. Designagéo especifica do tipo
de documento (quando n&o constar o titulo).

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

Exemplos:

MOURA, M. F.; EVANGELISTA, S. R. M.; TERNES, S.
_;5(;' Manutenc&o de software. Campinas: UNICAMP-FEE-DCA, 1989.
* 90 p. Relatério técnico.

; PANORAMA do Setor de Ardésias do Estado de Minas Gerais,
i« Brasil: relatorio técnico, mapa geoldgico e album fotografico. Belo
Horizonte: COMIG, 1998. 1 CD-ROM.

TALON, Anderson Francisco. Estudo sobre propostas de

h{_ movimento em service web. Campinas: Instituto de Computacgéo,

sk,  UNICAMP, 2011. 43 p. Disponivel em: <http://www.ic.unicamp.
br/~reltech.pdf>. Acesso em: 18 nov. 2011. Relatério técnico.

18.1.9 Catalogos, guias, manuais, roteiros e outros
Aindicacdo da autoria deste material devera ser feita como a de

autoria de livros. Quando nao houver autor identificado, a referéncia
iniciara pelo titulo do material.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local:
editora, ano.
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Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrbnico e data de acesso.

JUSTUS, Liana Marisa; BONK, Miriam Cornélia. Henrique de
_’_?G' Curitiba: catalogo tematico = thematic catalogue (1950-2001).
*  Curitiba: Fundagéo Cultural de Curitiba, 2002.

- GUIA turistico e cultural do Parana: guide book. 6. ed. Curitiba:
"'?G- EGT, 2003.

BOWER & WILKINS. A sound experience. Worthing, West Sussex
(England): Bowers & Wilkins, 2008. 1 DVD. (Bowers & Wilkins
800 séries). Acompanha 1 folheto.

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA.

Catalogo de cursos 2011: cursos superiores de graduacao e

E pos-graduacao. Curitiba: Universidade Tecnolégica Federal do

# Parand, 2011. Disponivel em: <http://www.utfpr.edu.br/catalogo-
da-utfpr>. Acesso em: 18 nov. 2011.

18.1.10 Eventos cientificos

Trata-se de congresso, conferéncias, seminério, encontro,
simpésio e similares.

a) Evento cientifico na integra
Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do
préprio evento (atas, anais, resultados, proceedings e outros).

NOME DO EVENTO, numero do evento (se houver), ano e local. Titulo...
(Anais, Resumos, Proceedings, Atas ou outros.). Local de publicagdo:
Editora, data da publicacao.

Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

CONGRESSO ESRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E
& ¥5 DOCUMENTAGAO, 10., 1979, Curitiba. Anais... Curitiba:
*  Associacgao Bibliotecaria do Paranda, 1979.
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CONGRESSO BRASILEIRO DE OLERICULTURA, 4., 2001,
Brasilia. Anais e palestras... Brasilia: SOB, 2001. 1 CD-ROM.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996,

t‘x_ Recife. Anais eletronicos... Recife: UFPE, 1996. Disponivel

» em: <http://www.propesq. ufpe.br/anais.htm>. Acesso em: 21
jan.1997.

b) Resumo de evento

SOBRENOME DO AUTOR, Pronome ou iniciais. Titulo do trabalho. In:
NOME DA OBRA, Numero, Ano, Local. Anais... Local: Editora, data.
Pagina. Resumo.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

OLIVEIRA, André Luiz Rossi. Tarifas e quotas: uma analise com
teoria dos jogos. In: ENCONTRO NAVIONAL DE ECONOMIA,
‘F%G- 19, 1991. Curitiba. Anais... Curitiba: ANPEC, 1991. p.139.
Resumo.

DINIZ, Eduardo.Evolugcdo do uso da Web pelos bancos. In:
ENCONTRO DAANPAD, 23, 1999. Foz do Iguagu. Anais... Foz do
" lguagu: Associacdo Nacional dos Programas de P6s-Graduagéo
em Administracdo, 1999. p. 140-141. Resumo. 1 CD-ROM.

RONQUIM, C. C.; VITAL, D. M.; ALVAREZ, |. A. Biodiversidade de

espécies arbdreas do sub-bosque de reflorestamentos no Brasil

t“t' In: CONGRESSO NACIONAL DE BOTANICA, 2011, Fortaleza.
“ Anais... Fortaleza: UECE, 2011. Resumo. Disponivel em:

<http://www.cnpm.embrapa.br.html>. Acesso em: 10 nov. 2011.

¢) Trabalho apresentado em evento

SOBRENOME DO AUTOR, Pronome ou iniciais. Titulo do trabalho. In:
NOME DO EVENTO, nimero do evento (se houver), Ano, Local. Titulo
da publicacéo. Local: Editora, data. Pagina inicial-final da parte.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.
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OLIVEIRA, André Luiz Rossi. Tarifas e quotas: uma andlise com
;?G' teoria dos jogos. In: ENCONTRO NAVIONAL DE ECONOMIA, 19,
©1991. Curitiba. Anais... Curitiba: ANPEC, 1991. p.139-153.

GUNCHO, M. R. Aeducagao a distancia e a biblioteca universitaria.
In: SEMINARIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIA, 10., 1998,
Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

SABROZA, P. C. Impacto nos perfis epidemiolégicos das

populacées. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA,

t“t 4., 1998, Rio de Janeiro. Anais eletronicos... Rio de Janeiro:

“ ABRASCO, 1998. Mesa-redonda. Disponivel em: <http://www.
abrasco.com.br/ epirio98/>. Acesso em: 17 jan. 1999.

18.1.11 Separatas

Citam-se os dados da separata e, a seguir, os dados da publicacdo
principal.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo da separata.
Local: editora, ano. Niumero de paginas. Separata de: SOBRENOME
DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo da publicagdo principal. Local:
Editora, ano. Péaginas.

CASTRO, Fernando M. Estratégias de marketing business to
business. Ponta Grossa: UFPG, 2011. 21 p. Separata de: NEVES,
*  Luciano. Marketing atual. Curitiba: UFPR, 2010. 310 p.

18.1.12 Notas de aula

SOBRENOME DO AUTOR DAS NOTAS, Prenome ou iniciais do autor
das notas. Titulo das notas. Local: Nome do curso e Instituicdo, data.
Numero de folhas. Notas de aula.

NOWITSCHENKO, Larissa S. A linguagem audiovisual na
adaptacéo televisiva de material literario. Curitiba: Curso de RTV
* da UTP, 2010. 30 f. Notas de aula.

Se o documento estiver em formato eletrébnico informar a
designacéo do tipo de suporte.
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Dica:
Notas de aula ndo constituem, em geral, uma fonte com
T‘E peso cientifico, devido a imprecisao, a dificuldade de
. acesso para verificagao e porque o professor pode estar a
* transmitir um conhecimento que néo é de sua autoria. Por
- isso, somente faga uso desse tipo de referéncia em casos
muito especiais.

18.1.13 Normas técnicas

ORGAO NORMALIZADOR. Titulo (correspondente ao nimero da normay):
subtitulo. Local, ano.

Se o0 documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

' INSTITUTO ECUATORIANO DE NORMALIZACION. INEN 1640:
="' edible palm ail: palm oil: requirements. Quito, 1988.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
|« 5474: eletrotécnica e eletrénica: terminologia. Rio de Janeiro,
£¥2002. 4 p. 1 CD-ROM.

ASSOCIACION MERCOSUL DE NORMALIZACION. NM 00001:

ﬁ' directivas para la redaccion y presentacion de Normas Mercosur.

sk,  Buenos Aires, 1994. Disponivel em: <http://www.amn.org.br/br/
Detalheslinternalizados >. Acesso em: 10 out. 2010.

18.1.14 Patentes

ENTIDADE RESPONSAVEL E/OU AUTOR (inventor). Titulo da patente,
na lingua original. Classificagao internacional da patente. Sigla do pais,
seguida do numero da patente, data do registro.

Se o0 documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.
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EMBTAPA, Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de
- Instrumentacdo Agropecuéria (S&o Carlos, SP). Paulo Estevao
"F?q- Cruvinel, Medidor digital multisensor de temperatura para solos.
Br n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.

SINKUNAS, Miguel Antdnio. Método e produto utilizado na

aplicacdo de revestimento antiderrapante. Br n. PI0004084-3,

‘i‘ 31 ago. 2000. Disponivel em: <http://www.patentesonline.com.

* br/revestimento-antiderrapante-33752.html>. Acesso em: 11
nov. 2011.

18.1.15 Documentos juridicos

a) Legislacéo

Compreende a Constituicdo, as ementas constitucionais e os
textos legais infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida
proviséria, decreto em todas as suas formas, resolucdo do Senado
Federal) e normas emanadas das entidades publicas e privadas (ato
normativo, portaria, resolucéo, ordem de servico, instrucdo normativa,
comunicado, aviso, circular, decisédo administrativa, entre outras).

JURISDICAO (pais, estado ou municipio). Orgéo judiciario competente
(se houver). Titulo, Local, volume, nimero, pagina, data. Se¢édo, parte.

Se o documento estiver em formato eletrdonico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrbnico e data de acesso.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n°9, de 9 de

- novembro de 1995. Da nova redagéo ao art. 177 da Constituicao

"5?(.:_ Federal, alterando e inserindo paragrafos. Lex: legislacéo federal,
Sao Paulo. V. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

BRASIL. Medida provisoria n° 1569-9, de 11 de dezembro de
- 1997. Estabelece multa em operag6es de importacéo. Diario
' Oficial da Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo.

Brasilia, 14 , dez. 1997. Secéo 1, p.29514. 1 CD-ROM.

BRASIL. Decreto n° 4.686, de 29 de abril de 2003. Dispde sobre

ESI' o Conselho Nacional de Turismo. Diario Oficial da Republica

. Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 30 abr. 2003. Disponivel em:
<http://www.presidencia.gov.br>. Acesso em: 13 mai. 2003.
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b) Jurisprudéncia
Compreende sumulas, enunciados, acérddos, sentencas e demais
decisdes judiciais.

JURISDICAO (pais, estado ou municipio). Org&o judiciario competente (se
houver). Titulo e nimero, partes envolvidas (se houver). Relator: (nome).
Local, data. Titulo e dados da fonte onde foi publicado o documento.

Se o0 documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n°

181.636-1, da 62 Camara Civel do Tribunal de Justica do

_73(;- Estado de S&o Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1994. Lex:

*  jurisprudéncia do STJ e Tribunais regionais Federais, S&o Paulo,
v.10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Siumula n°14. Nao é
admissivel por ato administrativo restringir, em razédo de idade,
" inscrigdo em concurso para cargo publico. In: Sumulas. S&o

Paulo: Associacao dos Advogados do Brasil, 1994. 1 CD-ROM.

BRASIL. Tribunal de Justica de Santa Catarina. Recurso criminal
RCCR685565 SC 2011.068556-5 32 Camara Criminal. Relator:
ﬁ Moacyr Lima Filho. Sdo Lourengo do Oeste, TJSC. Disponivel
* em: <http://www.jusbrasil.com.br/jurisprudencia>. Acesso em:

11 nov. 2011.

c) Doutrina

Inclui toda e qualquer discussao técnica sobre questdes legais
(monografias, artigos de periodicos, papers e outros.), referenciada
conforme o tipo de publicacéo.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo. Titulo e dados
da fonte na qual foi publicado o documento.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.
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BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua
e legitimacao frente ao Cddigo do Consumidor. Revista Trimestral
‘736_ de Jurisprudéncia dos Estados, Séo Paulo, v. 19, n. 139, p.53-
72, ago. 1995.

CODIGO de processo penal e sua interpretacéo jurisprudencial:
doutrina e jurisprudéncia. 2. ed. Sao Paulo: Revista dos Tribunais,
2004. 1 CD_ROM.

BRUTTI, Roger Spode. Seguranca Publica e sua historicidade.
Disponivel em: <http://www.uj.com.br/ publicacoes/
* doutrinas/7963>. Acesso em: 09 nov. 2011.

X

18.1.16 Histérias em quadrinhos (gibi, HQ, graphic novel)

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo. Local: Editora, nUmero do
volume, nimero do fasciculo, ano. Designagéo do tipo de documento.

;?G- SOUZA, M. Cascéo. Séo Paulo: Globo, n.10, 1990. Gibi.

18.1.17 Jogos

TITULO DO JOGO. Local: Fabricante, ano. Designagao especifica do tipo
de material e 0 modo de acondicionamento, quando necessario.

Se o jogo for eletrénico, acrescentar indicagdo de som, de cor e
do sistema em que foi desenvolvido.

e GAMAO. S&o Paulo: Estrela, 1980. 1 jogo (30 pecas, 2 dados, 1
"?%G.- tabuleiro com 24 triangulos); p&b.

DYNASTY Warriors 4. Toqui: Sony Computer Entertainment Inc.,
2003. 1 CD-ROM de videogame, sonoro, color., Playstation 2
System.

18.1.18 Imagens em movimento

Inclui filme em pelicula, fita VHS, DVD, Blu-Ray, YouTube e
outros.
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Titulo. Direcdo: (nome do diretor). Local (cidade ou pais). Produtora
ou Distribuidora, ano. Designa¢éo do tipo de suporte (duragdo em
minutos).

Se o documento estiver na internet/on-line, indicar enderec¢o
eletrénico e data de acesso.

77 A PELE que habito. Dire¢do: Pedro Almodévar. Espanha. El
=== Deseo, 2011. Pelicula (117 min).

-, O CODIGO da Vinci. Diregdo de Ron Howard . [S.l.]: Columbia
¢ Pictures, 2006. 1 DVD (174 min).

FLIGHT Simulator X. Producéo de Microsoft Corporation. 1 video
ﬁ' comercial (02min52seg). Disponivel em: <http://www.youtube.
# com/watch? v=4AJ1u-KHHgU>. Acesso em: 28 jul. 2008.

ALERTA

Dependendo do objetivo do trabalho académico, podem existir
outras informacgdes relevantes sobre os filmes citados. Essas
informag6es podem ser acrescentadas a referéncia ou, se
forem muitas, constar em Apéndice, como “Fichas Técnicas
dos Filmes Citados”. Nelas podem-se registrar dados como:
titulo original estrangeiro, produtor, produtora, roteirista,
montador, diretor de fotografia, cenografia, som, atores, p&b
ou color., bitola.

i
AN

No corpo do trabalho, quando se mencionam filmes, basta que ao
titulo se acrescente, entre parénteses, 0 home e 0 sobrenome de seu
diretor e 0 ano. Ex.: Um corpo que cai (Alfred Hitchcock, 1958).

Dica:

Pode haver discrepancias entre o ano de um filme segundo
diferentes fontes. Algumas fontes fornecem o ano de
"E produgao do filme, outras o ano de exibicdo em festivais e
: outras ainda o ano de langamento comercial. O importante
* é que o autor do trabalho académico procure manter a
- coeréncia, por exemplo: se escolher indicar o ano de
lancamento comercial, faca isso em relacdo a todos os

filmes.
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18.1.19 Programas de televisdo e/ou radio

TEMA OU TITULO. [em caso de capitulo ou epis6dio] Nome do programa.
Local: Nome da emissora de televisdo ou radio, data da apresentacéo
do programa. Designagéo especifica do tipo de programa (telenovela ou
radionovela, seriado, programa de auditério, noticiario e outros)

Se o documento estiver em suporte fisico ou eletrénico informar
a designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrbnico e data de acesso.

izl THE GOOD Guy Fluctuation. The Big Bang Theory. 5.2 Temp.,
'A epis. 07. EUA: Warner Chanel, 27 out 2011. Seriado.

JOSE Mayer e Malu Mader relembram casal em novela. Video

h{' Show. Rio de Janeiro: Rede Globo, 21 nov. 2011. Programa de

s, TV. Disponivel em: <http://videoshow.globo.com/VideoShow/
Noticias/169.html>. Acesso em: 21 nov. 2011.

No corpo do trabalho, quando se mencionam programas de TV,
basta que ao titulo em italico se acrescente, entre parénteses, o
nome da emissora e o(s) ano(s) da exibicao original. Ex.: Enlightened
(HBO, 2011). Titulos de episddios ou capitulos devem ser escritos
sem destaque grafico.

ALERTA

Dependendo do objetivo do trabalho académico, podem
existir outras informacdes relevantes sobre os programas
citados. Essas informacdes podem ser acrescentadas
a referéncia ou, se forem muitas, constar em Apéndice,
como “Fichas Técnicas dos Programas Citados”.
Nelas podem-se registrar dados como: titulo original
estrangeiro, produtor executivo, diretor, produtora,
roteirista, editor, diretor de fotografia, cenografo, diregdo

i
AN

de som, atores.

18.1.20 Entrevistas

Inclui entrevistas publicadas, ndo publicadas e gravadas.

SOBRENOME DO (ENTREVISTADO), Prenome ou iniciais. Titulo e dados
da fonte na qual foi publicada a entrevista. Designacao especifica do tipo
de documento (quando néo constar no titulo).
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Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

HAULY, Luiz Carlos. Secretario da Fazenda do Parana defende
"_?G- fim da Guerra Fiscal. Revista Avicultura do Parand, Curitiba, v.4,
©n. 24, set./out. 2011. p. 30-31. Entrevista.

- RODRIGUES, Jilio César. Entrevista concedida a Hilda Maria
‘iﬁ(:- da Costa. Curitiba, 12 jul. 2002.

SILVA, L. I. L. da. Luiz In&cio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991].
Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sao Paulo: SENAI-SP,

= 1991. 2 fitas cassete (120 min). 3 % pps, estéreo. Entrevista
concedida ao Projeto Memdria do SENAI-SP.

FERNANDES, Jurandir. Nova falha em estagao de energia traz
prejuizos a cidade. Entrevistador: Thiago Uberreich. Sdo Paulo:
h‘t‘ JP on-line, 2011. (19h15 min). Disponivel em:
#  <http://jovempan.uol.com.br/videos/nova-falha-em-estacao>.
Acesso em: 21 nov. 2011.

18.1.21 Documentos sSonoros
Inclui disco, CD (compact disc), fita cassete, rolo, entre outros.

a) Gravacao sonora na integra

SOBRENOME DO AUTOR. Prenome ou iniciais (compositor ou intérprete).
Titulo. Local: Gravadora, ano/data. Designagao especifica do tipo de

material.

Caso seja referenciado apenas um lado do disco, este deve
ser mencionado pela designacdo Lado A ou B apés a data. Se o
documento estiver na internet/on-line, indicar endereco eletrénico
e data de acesso.

MACCARTNEY, P. Tug of war. Rio de Janeiro: EMI, 1982. 1
= disco sonoro.

COSTA, Gal. Gal. Sao Paulo: Globo Polydor, 1994. 1 CD.
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b) Partes de gravacéo sonora

SOBRENOME DO AUTOR. Pronome ou iniciais (compositor, intérprete
da parte). Titulo da parte. Intérprete: nome. In: Titulo. Local: gravadora,
ano/data. Designacgéo especifica do tipo de material

Se o documento estiver na internet/on-line, indicar endereco
eletrénico e data de acesso.

GINO, A. Toque macio. Intérprete: Alcione. In: ALCIONE. Ouro
e cobre. S&o Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco sonoro. Lado
A, faixa 1.

et

18.1.22 Partituras

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais (do compositor). Titulo.
Local: Editora, ano/data. Designagéo do tipo de material. Instrumento a

que se destina.

114

Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéo do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrbnico e data de acesso.

e VILLA-LOBOS, H. Colecao de quartetos modernos: cordas. Rio
W=  de Janeiro: [s.n.], 1916. 1 partitura (23 p.). Violoncelo.

i/ DION, C. Immortality. [20027?]. 1 partitura. Teclado. 1 CD-ROM.

BEETHOVEN, L. V. Ode a alegria. Fortaleza, 1999. 1 partitura.
h‘- Piano. Disponivel em: <http://www.secrel. com.br/musica.html>.
*  Acesso em: 13 maio 2003.

18.1.23 Documentos iconograficos
Inclui: transparéncia, fotografia, cartdo postal, cartaz, folder,

pintura, gravura, ilustragdo, desenho técnico, diapositivo, slide,
material estereografico, entre outros.
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SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo. Local: Editora (se
houver), ano. Designacao do tipo de material, indicacdo de cor.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

e COSTA, Tarcisio. Interferéncia do lixo. 2001. 1 fotografia p&b,
'ﬁﬁ- 15 cm x 21 cm.

"L TREINAMENTO empresarial. Curitiba: Universidade Tuiuti do
¢ Parand, 2002. 1 cartaz, color., 40 cm x 70 cm.

-~ NASCIMENTO, Joado. Fazenda do barreiro. 2000. Colecéo
¢ particular. 1 pintura. 1 CD-ROM.

STOCKDALE, René. When'’s recess? [S.d.]. 1 fotografia, color.

h{- Disponivel em:
#  <http://www.webshots.com/g/d2002>. Acesso em: 15 jan. 2001.

18.1.24 Documentos cartograficos

Inclui os atlas, mapas, globos, fotografias aéreas entre outros.

SOBRENOME DO AUTOR, Pronome ou iniciais. Titulo. Local: Editora,
ano. Designagéo especifica do tipo de documento (quando ndo constar
o titulo), dimensdes (se houver). Escala.

Ou

LOCAL OU REGIAO. Local: Editora, ano. Nimero de unidades fisicas:
indicac&o de cor, altura x largura. Escala.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrbnico e data de acesso.

AMERICA DO NORTE: mapa politico. Sdo Paulo: Geograf
@¥n Didatica, 1990. 1 mapa, color., 40 cm x 95 cm. Escala
* 1:8.000.000.
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L MCEVEDY, Colin. Atlas histérico-geografico universal. Lisboa:
#47 DIFEL, 1087,

GOIAS. Secretaria do Planejamento e Desenvolvimento. SIG —
1« Goias: mapa geoldgico e de recursos minerais. Goiania, [2002].
. 1 CD-ROM

CPRM. 2008. Mapa geoldgico da América do Sul. Rio de Janeiro,
ﬁ- RJ. Escala: 1:5.000.000. Disponivel em: <http://www.cprm.gov.
*  br/publique.pdf>. Acesso em: 3 set. 2009.

18.1.25 Documentos tridimensionais
Inclui esculturas, maquetes, objetos e suas representacfes

(fésseis, esqueletos, pecas de museu, animais empalhados,
monumentos, entre outros).

SOBRENOME DO AUTOR. Prenome ou iniciais (quando for possivel
identificar o criador artistico do objeto. Titulo (quando néo existir, deve-se
atribuir uma denominacgéo ou a indicacdo Sem titulo, entre colchetes),

Data. Designagéo especifica do tipo de material.

~ TACA de vidro & maneira de Veneza, com a imagem de Nossa
E Senhora. Europa, séc. XVIII-XIX. 10,7 cm diam x 24,5 cm de
alt. 1 taca.

18.1.26 Correspondéncias

Inclui carta, bilhete e telegrama.

SOBRENOME Prenome do remetente. [Tipo de correspondéncia]. Data,
Local de emisséo [para] Destinatéario, Local a que se destina. n. de paginas.

Assunto em forma de nota.

IURK, Elizabeth Lemos. [Carta] 21 de novembro 2011, Curitiba
#ﬁ' [para] Andréia Meira, Irati. 2 p. Solicita informacéo sobre a
* familia.

ri Dica:
. E-mails sdo classificados como outros documentos de
acesso exclusivo em meio eletrénico. Ver se¢édo 18.1.33.
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18.1.27 Mimeografados

Escritos produzidos em antigo sistema de copiagem.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome ou iniciais. Titulo do trabalho. Local:
Instituicdo, ano. NUmero de paginas. Mimeografado.

XAVIER, Ismail. A representacdo naturalista de Hollywood.
1 S&o Paulo: Escola de Comunicacéo e Artes da USP, 1976. 6 p.
*  Mimeografado.

18.1.28 Selos

PAIS. Titulo (correspondente ao motivo). Ano. Designagdo especifica
do tipo de documento, valor. (Série) (se houver). Notas (quando
necessario).

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

BRASIL. Sport Club Corinthians Paulista. 2010. 1 selo, R$ 1,50.

554_ (Centenario).

ILHAS SALOMAO. Jodo Paulo Il o seu Pontificado. 2005. 1 selo.
ﬁ' $ 1,20. Disponivel em: <http://www.selosonline.com/>. Acesso
“ em: 18 out. 2011.

18.1.29 Bulas de remédio

NOME COMERCIAL e/ou NOME GENERICO: apresentacdo do
medicamento. Responsavel técnico. Local: Laboratério/Fabricante, ano.
Designacgéo especifica do tipo de documento.

Se o documento estiver na internet/on-line, indicar endereco
eletrénico e data de acesso.

FLOTAC: diclofenato colestiramina. Responsavel técnico: Marco
_;&ﬁ- A. J. Siqueira. Tabodo da Serra: Novartis Biociéncia S.A., 2008.
" 1 bula de remédio.
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18.1.30 Roétulos de embalagem

NOME DO FABRICANTE. Nome do produto. Local, ano. Designacéo
especifica do tipo de documento.

Se o documento estiver na internet/on-line, indicar endereco
eletrdnico e data de acesso.

#ﬁ- NESTLE. Chokito. Sdo Paulo, 2011. 1 embalagem, color.

18.1.31 Documentos religiosos

a) Documentos religiosos na integra

TITULO: subtitulo. Edicdo. Local: Editora, ano. Traducdo ou vers&o.
Designagéo especifica do tipo do documento religioso (quando nao
constar do titulo).

Se o documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacéao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

%ﬁ- A BIBLIA de Jerusalém. S&do Paulo: Paulinas, 1981.

BIBLIA sagrada: novo testamento. Narragdo: Cid Moreira.
¢ Sociedade Biblica Trinitariana do Brasil, 1990. 23 CD-ROM.

' & BIBLIAonline multilingiie. Disponivel em: <http://www.bibliaonline.
sk, com.br/index.jspa>. Acesso em: 10 out. 2010.

b) Partes de documentos religiosos

TITULO DAPARTE OU CAPITULO. In: TITULO DO DOCUMENTO. Local:
Editora, ano. Capitulo, versiculo da parte referenciada. Designacao do
tipo de documento religioso (quando ndo constar no titulo).
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Se o0 documento estiver em formato eletrdnico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

» GENESIS. In: BIBLIA sagrada. Tradugdo de Antonio Pereira de
="  Figueiredo. Rio de Janeiro: Barsa, 1965. p. 1-41.

- LIVRO dos Salmos. In: BIBLIA sagrada: traduc&o ecuménica. S&o
Paulo: Loyola, 1997. 1 CD-ROM. Livro 4, versiculo 90-97.

‘ 4  SALMOS. In: BIBLIA online multilingue. Disponivel em: <http:/
+ Www.bibliaonline.com.br/chapter>. Acesso em: 10 out 2010.

¢) Enciclicas e documentos papais

Para referenciar enciclicas e documentos papais, efetua-se a
entrada por autor-entidade, ou seja, pela Igreja Catdlica, seguida
pela identificagdo do Papa que a decretou.

IGREJA CATOLICA. Papa (periodo do papado: nome do Papa). Titulo:
subtitulo Edicéo. Local: Editora, ano. Total de paginas. Notas.

Se o documento estiver em formato eletrénico informar a
designacao do tipo de suporte. Se o documento estiver na internet/
on-line, indicar endereco eletrénico e data de acesso.

IGREJA CATOLICA. Papa (1978-2005: Jodo Paulo Il). Carta

enciclica Evangelium vitae: aos bispos, aos presbiteros, aos

"_?G- religiosos e religiosas, aos fiéis e as pessoas de boa vontade

*  sobre a inviolabilidade da vida humana. Roma: Libreria Editrice
Vaticana, 1995. 197 p.

IGREJA CATOLICA. Papa (2005-: Bento XVI). Carta apostolica

sob forma de motu préprio totius orbis com as novas disposicdes

E para a basilica de Sdo Francisco em Assis. Roma: Libreria

#  Editrice Vaticana, 2005. Disponivel em: <http://www.vatican.va/
benedict_xvi/apost.htmI>. Acesso em: 18 nov. 2011.

119



Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

18.1.32 Lapides

a) Placa de homenagem

AUTORIA. INSCRIGAO DA PEDRA OU PLACA, data (dia, més, ano).
Designagéo especifica do tipo de material. Nota indicativa de localizagao
(quando necessario).

- UNIVERSIDADE TUIUTI DO PARANA. ALA Capitdo Milton
'E Gongcalves dos Santos. Campus Barigi., 26 jul. 1999. 1 placa
em acrilico.

b) Laje tumular

INSCRICAO TUMULAR. Data. Designagéo especifica do tipo de material.
Nota indicativa de localizacdo (cemitério, quadra, rua, timulo, cidade,

estado).

- FERNANDO ALBERTO JACQUES DA SILVA. *19/10/1967
E +12/01/2008. 1 placa em granito. Cemitério Municipal Santa
Candida, quadra H, Curitiba, PR.

18.1.33 Outros documentos de acesso exclusivo em meio
eletrénico

Inclui bases de dados, listas de discusséo, e-mails, blogs,
fotoblogs, twitter, Facebook, BBS (site), arquivos em disco rigido,
programas, conjuntos de programas e entre outros.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo do servi¢o ou produto. Versao
(se houver). Descricéo fisica do meio eletrdnico.

Quando se tratar de obras consultadas on-line, indicar endereco
eletrénico e data de acesso.

. MICROSOFT Project for Windows 95: project planning software.
. \Version 4.1 [S.L]: Microsoft Corporation, 1995. 1 CD-ROM.

ﬂ- PAIVA, Marcelo Rubens. E-mail de 13 dez. 2011.

o]
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18.2 GLOSSARIO

O glossario é a listagem das palavras ou expressoes técnicas de
uso restrito — as quais ndo sdo de circulacdo geral ou que séo de
uso limitado e especifico — ou de sentido obscuro — sentido pouco
conhecido ou de dificil explicacéo — que foram utilizadas no trabalho,
acompanhadas das respectivas definigcbes. Assim sendo, esse
elemento somente existira se houver a presenca de tais termos no
decorrer do trabalho e, portanto, esta condicionado a necessidade
de cada trabalho.

Para a apresentacdo grafica do glossario, deve-se atentar as
seguintes regras:

e O titulo “GLOSSARIO”, sem indicativo numérico, deve estar
centralizado na folha, com letras maidsculas em negrito;

e Pular uma linha entre o titulo “GLOSSARIO” e os termos
listados;

¢ Os termos listados — seguidos de sua respectiva definigao ou
explicacdo — devem estar em ordem alfabética;

e Por questao de visibilidade, sugere-se dar destaque grafico
aos termos listados, com o uso de italico e pulando uma linha
entre os termos, como mostra a figura que segue.

FIGURA 22 — MODELO DE GLOSSARIO

CLOSSARID

Lmpgenhails  saclal Ldiodo ilzado pam obin BORES i
vimacies mpodanies ou sQdosas oM oganEaCdes ou Seema

da esganacis o saploracdo da confiancs das pessoa

NOTA: imagem elaborada com base nas definicdes de Daniel Koch, 2008, apresentadas
em “O Glossario do Hacker”.
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18.3 APENDICES E ANEXOS

Tanto os apéndices quanto 0s anexos sdo materiais complementares
com o0 objetivo de esclarecer, ilustrar, completar ou aperfeicoar
o trabalho, também com fins de ornamento. Pelo fato de serem
complementos, tém funcdo de acessorio e, portanto, ndo devem
fazer falta ao trabalho, no caso de serem removidos.

Dica:
1-51.; Se o material — colocado em apéndice ou em anexo —
’ fizer falta ao trabalho, é porque, na verdade, faz parte do
‘ desenvolvimento e, portanto, deve ser removido da parte
el pés-textual para o interior do texto, de forma a participar do
conteutdo central da pesquisa.

A diferenca entre um apéndice e um anexo € a sua autoria.

Apéndice é um texto ou documento elaborado pelo préprio autor
durante a execucgdo do trabalho atual, a fim de complementar e
esclarecer aspectos e procedimentos da pesquisa. Sdo exemplos:

e 0s formularios e questionarios aplicados ou o roteiro da
entrevista, que foram elaborados para a coleta de dados em
campo;

e 0S manuais de instrucdo ou instalacdo do produto
prototipado;

¢ 0 cAdigo fonte do software desenvolvido;

¢ 0s planos de ensino e de aula, criados para aplicacdo da
metodologia proposta;

¢ as baterias de exercicios aplicados no projeto-piloto;

e 0s regulamentos e regras criados para a implantacao do
projeto-piloto;

o fotografias e filmagens de registro das praticas experimentais,
dentre outros elementos que podem servir de apéndices ao
trabalho;

e fichas técnicas de filmes e programas de TV, desde que
preparadas pelo autor do trabalho.

Anexo é um texto ou material ilustrativo e complementar nao
elaborado pelo autor. Sdo anexos também os trabalhos do préprio
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autor, porém néo realizados especificamente para o trabalho atual.
Exempilos:

e mapas e documentos cartograficos;

e leis, estatutos e regulamentos que esclarecam as condi¢es
juridicas da pesquisa;

e as especificacBes do fabricante (os data sheets) dos
componentes utilizados na montagem do prototipo;

e sinopses, capas ou fichas catalograficas de obras como filmes
e livros;

¢ textos e reportagens na integra, inclusive aqueles em outros
idiomas;

e materiais — que podem ter sido produzidos pelo préprio
autor, porém, ndo para a pesquisa em questdo — tais como
fotografias, filmagens, textos e outros, elaborados e aplicados
em situacdes que ndo as do trabalho a que complementam.

o fichas técnicas de filmes e programas de TV nao preparadas
pelo autor do trabalho.

Apéndices e anexos, pelo seu carater complementar e acessoério,
nao sdo obrigatérios, estando condicionados a necessidade de cada
trabalho. Sao identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessao e pelos respectivos titulos. Exemplos:

APENDICE A — QUESTIONARIO APLICADO EM PACIENTES
COM OBESIDADE

ANEXO A — MAPA FERROVIARIO DO ESTADO DO PARANA

18.4 INDICE

indices sao listas de palavras significativas de um texto, com
a indicacdo da(s) pagina(s) em que aparecem. indices devem
ser organizados de acordo com um padrao légico e facilmente
identificavel pelos usuarios.

Ha varios tipos de indices, entre os quais:

a) de assunto: a indexacéo é feita, em ordem alfabética, segundo os
assuntos ou pontos do texto que podem ser objeto de procura por
parte do leitor. Como exemplo, veja o indice de Assuntos, ao final
deste Livro.
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b) onomastico: em ordem alfabética, com os sobrenomes citados
no decorrer do texto.
¢) cronologico: com as entradas ordenadas cronologicamente.

O titulo do indice deve definir sua func¢ao e/ou conteudo. Exemplo:
INDICE ONOMASTICO.

Recomenda-se a apresentacdo das entradas em linhas
separadas, com recuo progressivo da esquerda para a direita para
subcabegalhos. Veja o indice de Assuntos, ao final deste Livro, por
exemplo na entrada “Autoria” e seus subcabegalhos.

Dica:
N&o confunda indices com sumérios. Indices s&o colocados
ri ao final do trabalho, ao passo que o sumario € um elemento
. pré-textual, portanto, é colocado préximo ao inicio do
* trabalho. indices s&o indexados por assuntos, nomes, datas
- e outros critérios; sumarios apresentam as sec¢des do texto

na ordem em que aparecem.
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BIBLIOGRAFIA INDICADA

ALVES, Maria Bernadete Martins; ARRUDA, Susana M. de. Como
fazer referéncias: bibliotecas, eletronicas e demais formas de
documentos. Disponivel em: <http://www.bu.ufsc.br/fhome982.pdf >.
Acesso em: 07 jun. 2011.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6022:
apresentacao de artigos em publica¢fes periddicas. Rio de Janeiro,
2003.

. NBR 6023: informacdo e documentacéo: referéncias -
elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 6024: numeracdo progressiva das secdes de um
documento. Rio de Janeiro, 2003.

. NBR 6027: informacdo e documentacdo: sumario -
apresentacao. Rio de Janeiro, 2003.

- . NBR 6028: informacdo e documentacdo: resumos -
apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

______ . NBR6034: informacdo e documentacdo: indice -
apresentacao. Rio de Janeiro, 2004.

.NBR 10520: informacéo e documentacgéo: apresentacdo de
citacdes em documentos. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 10719: informacé&o e documentagéo: relatdrio técnico
e/ou cientifico - apresentagao. Rio de Janeiro, 2009.

. NBR 12225: informacao e documentacado: lombada -
apresentacao. Rio de Janeiro, 2004.

_ . NBR 14724: informacédo e documentacao: trabalhos
académicos - apresentacdo. Rio de Janeiro, 2011.

. NBR 15287: informacao e documentacao: projeto de
pesquisa - apresentacéo. Rio de Janeiro, 2011.

BRASIL. Ministério da Educacdo e Cultura. Qual a diferenca
entre pos-graduacao lato sensu e stricto sensu?. Disponivel
em: <http://portal.mec.gov.br/index.php?catid=127: educacao-
superior&id=13072:qual-a-diferenca-entre-pos-graduacao-lato-
sensu-e-stricto-sensu&option=com__content&view=article>. Acesso
em: 01 dez. 2011.
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técnico-cientificas. 5. ed. Belo Horizonte: UFMG, 2001.

IBGE - INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIAE ESTATISTICA.
Norma de apresentacao tabular. Rio de Janeiro, 1993.

ISKANDAR, Jamil Ibrahim. Normas da ABNT: comentados para
trabalhos cientificos. 2. ed. Curitiba: Jurua, 2008.

LEITE, Eduardo de Oliveira. A monografia juridica. 6. ed. Sdo Paulo:
TR, 2003.

MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués
instrumental. 13. ed. Porto Alegre: Multilivro, 1991.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Referéncias. In: Normas
para apresentagao de documentos cientificos. V. 4. Curitiba: UFPR,
2007.

UNIVERSIDADE TUIUTI DO PARANA. Normas técnicas: elaborac&o
e apresentacdo de trabalho académico-cientifico. 2. ed. Curitiba:
UTP, 2006.

ZATTI, A. H. Fundamentos da metodologia cientifica. Curitiba:
CBTBrasil Multimidia, 2008. 1 e-book.
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GLOSSARIO

Abreviatura: representacédo de uma palavra por meio de alguma(s)
de suas silabas ou letras.

Agradecimento: sdo expressbes de gratiddo as pessoas que
contribuiram efetivamente para o desenvolvimento do trabalho.

Analise e Discussao dos Resultados: parte do desenvolvimento
gue tem a fungdo de analisar e interpretar os dados obtidos nos
procedimentos metodoldgicos levando em conta o referencial teérico.
Pode haver uma comparacéao entre a pratica e a teoria, apresentando
no que ambas se completam, se corroboram ou se contradizem.
Os graficos estatisticos e os relatos de testes e validagbes sao
analisados e comentados, analisando se as informacdes e provas
obtidas confirmam ou rejeitam as hipoteses.

Anexo: texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve
de fundamentacao, comprovagédo e complementa o trabalho. S&o
anexos também os trabalhos do préprio autor, porém néo realizados
especificamente para o trabalho atual.

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor para o trabalho
atual, a fim de complementar sua argumentagio, sem prejuizo da
unidade nuclear do texto.

TS ”

Apud: do latim, significa “citado por”, “conforme”, “segundo”.

Artigo de reviséo: Parte de uma publicagdo que resume, analisa e
discute informacdes ja publicadas.

Artigo original: Parte de uma publicacdo que apresenta temas ou
abordagens originais.

Autor-entidade: quando o autor ndo € uma pessoa fisica, mas,
sim, instituicao(des), organizacdo(6es), empresa(s), comité(s),
comissao(bes), evento(s), entre outros, responsavel(eis) por
publicacdes em que ndo se distingue autoria pessoal.

Bibliografia: conjunto de livros sobre um assunto.

Capa: protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as
informacgdes para a sua identificagdo.

Cartografico: descricdo ou tratado sobre mapas. Relativo a
cartografia, que é o conjunto de estudos e operacdes cientificas,
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técnicas e artisticas que orienta os trabalhos de elaboracédo de
cartas geograficas.

Cf.: confira, confronte.

Citacao de citacao: citacdo direta ou indireta de um texto ao qual
nao se teve acesso em versao original. Veja Apud.

Citacdo direta: transcricao literal de parte da obra de um autor
consultado. A citacdo direta € uma cOpia da informacgédo de uma
obra, usando as mesmas palavras do original.

Citacdo indireta: texto redigido com base na ideia de outro(s)
autor(es). A citacdo indireta € uma copia da informacgdo de uma
obra, ndo usando as mesmas palavras do original, mas, sim,
reescrita com as préprias palavras de quem esti fazendo a
citacao.

Citacdo: Mencéo, no texto, de uma informacéo extraida de outra
fonte. Veja, também, NBR 10520.

Coleta de dados: uma técnica para extrair/ coletar dados para
a pesquisa. Sao exemplos de técnicas de coleta de dados:
guestionarios, formulérios, testes, observacao sistematica,
pesquisa de mercado, entre outros.

Cronograma: representagao grafica da data prevista da execugao
de um trabalho, na qual se registram os prazos em que se deverao
executar as suas diversas fases.

Dedicatoria(s): consiste na homenagem que o autor presta,
oferecendo o seu trabalho a determinada pessoa ou pessoas que
colaboraram durante o tempo de desenvolvimento da pesquisa.

Destaques graficos: uso de aspas, negrito, sublinhado, italico, letras
mailsculas e outras formas de realce.

Dissertacdo: trabalho académico que apresenta o resultado de
um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico
retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em sua extensao,
com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informagdes sob
a coordenacao de um orientador (doutor), visando a obtencéo do
titulo de mestre. N&o requer originalidade.

Elementos pés-textuais: Elementos que aparecem apds o
texto (a conclusdo é o ultimo elemento do texto) e que servem
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para complementar o trabalho, tais como: referéncias, glossario,
apéndices, anexos e indices.

Elementos pré-textuais: Elementos que antecedem o texto (a
introducéo é o primeiro elemento do texto) com informagdes que
ajudam na identificacéo e na utilizagao do trabalho, tais como: folha
de rosto, agradecimentos, dedicatdrias, epigrafes, resumos, listas
de ilustracdes e sumario.

Elementos textuais: Parte do trabalho em que é exposta a
matéria: introducdo, desenvolvimento (os capitulos e subcapitulos)
e concluséo.

Empirico: do grego empeirikés, “que se guia pela experiéncia”,
baseia seus conhecimentos na experiéncia pratica, deixando em
segundo plano a teoria e as verdades reveladas pela crenca.

Epigrafe: fragmento de texto, citagdo curta, titulo, pensamento,
provérbio, frase ou outra inscricao, seguida de indicacédo de autoria
(se houver), relacionada com o conteudo do trabalho, que serve de
tema ao assunto ou para resumir o sentido ou situar a motivacao
da pesquisa.

Errata: lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das
devidas correcdes. Apresenta-se, quase sempre, em papel avulso
ou encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso.

Espacamento: espaco deixado entre linhas, letras ou palavras.

Estagio: atividade prestada comumente por estudantes.
Permanéncia em algum posto, servico ou empresa, durante
um tempo, para efeito de aprendizagem e aprimoramento
profissional.

Estatuto: regulamento ou conjunto de regras de organizacao
e funcionamento de uma coletividade, instituicdo, 6rgao,
estabelecimento, empresa publica ou privada.

Fasciculo: cada um dos cadernos ou folhetos que integram uma
obra maior e que vao sendo publicados por partes.

Ficha catalografica: ficha que obedece a critérios de catalogacao
da obra. Registro das informagdes que identificam a publicagéo na
sua situacao atual, incluindo o Namero Internacional Normalizado
para Livro (ISBN).
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Folha de aprovacao: folha que contém os elementos de registro da
aprovacao do trabalho, tais como as assinaturas dos avaliadores.

Folha de rosto: folha que contém os elementos essenciais a
identificacdo do trabalho.

Formatacédo: dar formato a um documento ou texto, acertando
margens, espacamento, tipo e tamanho da fonte, entre outros.

Fundamentacédo tedrica: parte do desenvolvimento que visa
apresentar os conceitos tedricos publicados sobre o assunto em
questdo. A fundamentacéao teérica é marcada pelas citacées, pelas
referéncias, pela pesquisa bibliografica. O texto de fundamentagao
tedrica pode ser originado a partir do elemento “referencial teérico”
do projeto de pesquisa, expondo teorias de base, revisao de literatura
e/ou trabalhos relacionados a pesquisa.

Glossario: relacdo de palavras ou expressées técnicas de uso
restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas
das respectivas definigdes.

Hipdtese: solucao provisdria para um problema de pesquisa,
gue pode ser verdadeira ou falsa, mas, unicamente a titulo de um
principio a partir do qual se pode deduzir um determinado conjunto
de consequéncias; suposi¢ao, conjectura.

Ibidem: do latim e significa “na mesma obra”. Abreviagao: Ibid.

Iconografico: relativo a iconografia, que é estudo descritivo da
representacgéo visual de simbolos e imagens tal como se apresentam
nos quadros, gravuras, estampas, medalhas, efigies, retratos,
estatuas e monumentos de qualquer espécie, sem levar em conta o
valor estético que possam ter.

Idem: do latim e significa “0 mesmo autor”. Abreviagéao: Id.

llustracao: desenho, gravura, imagem que acompanha um texto com
a finalidade de complementar, exemplificar ou explicar o contetdo
desse texto.

indice analitico: apresenta titulos e subtitulos em ordem alfabética,
acompanhados das paginas onde estao no interior do trabalho.

indice cronolégico: apresenta datas em ordem crescente,
acompanhadas das paginas onde estdo no interior do trabalho
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indice onomastico: apresenta nomes de pessoas em ordem
alfabética, acompanhados das paginas onde estdo no interior do
trabalho.

indice remissivo: apresenta titulos, subtitulos e palavras ou
termos técnicos relacionados ao contetido, em ordem alfabética,
acompanhados das paginas onde estdo no interior do trabalho.

indice: lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado
critério, que localiza e remete para as informagdes contidas no
texto; lista alfabética dos capitulos ou sec6es de uma obra com
indicacdo da pagina respectiva.

Lato sensu: do latim, significa “em amplo sentido”. As poés-
graduacdes lato sensu compreendem programas de especializacéo
e incluem os cursos designados como MBA - Master Business.
Com duracao minima de 360 horas e, ao final do curso, o aluno
obtera certificado e nao diploma, ademais sdo abertos a candidatos
diplomados em cursos superiores e que atendam as exigéncias
das instituicBes de ensino - art. 44, 11, Lei n® 9.394/1996.

Loc. cit.: abreviacao de loco citato. Do latim e significa no lugar
citado.

Lombada: parte da capa do trabalho que retune as margens
internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas
ou mantidas juntas de outra maneira.

Metodologia: corpo de regras e providéncias estabelecidas para
realizar uma pesquisa; método. Os métodos de Abordagem, de
Procedimento e bem como as Técnicas para Coleta de Dados
compdem a metodologia de uma pesquisa.

Monografia: mon(0)- + -grafia, sendo a descricdo de um so6
género, definido como método monografico. Como documento,
€ um trabalho escrito acerca de determinado ponto da historia,
da arte, da ciéncia, ou sobre uma pessoa ou regido. E uma
modalidade de trabalho académico que implicando em analise,
critica e reflexdo sobre um unico tema de forma pormenorizada.

NBR: Norma Brasileira.

Normas Técnicas: neste livro, sdo as orientacdes para elaborar
trabalhos académicos, segundo as NBRs propostas pela ABNT.
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Notas de fim de texto: indicacdes, observacdes ou aditamentos
ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, colocadas ao final do
capitulo ou do texto.

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

Notas de rodapé: indicacdes, observagbes ou aditamentos ao
texto feitos pelo autor, tradutor ou editor. Sdo colocadas na parte
inferior da pagina e podem também aparecer na margem esquerda
ou direita da mancha gréfica.

Notas explicativas: Notas usadas para comentarios,
esclarecimentos ou explanacdes, que ndo possam ou nao
precisam ser incluidos no texto.

Op. cit.: abreviacdo de Opus citatum, do latim e significa “obra
citada”.

Paginacao: apresentacao dos numeros das paginas, seguindo
ordem padréo.

Palavras-chave: palavra representativa do contetddo do
documento, escolhida, preferentemente, em vocabuléario
controlado. O mesmo que descritores.

Paper: artigo cientifico.

Paréafrase: interpretacdo ou traducdo em que o0 autor procura
seguir mais o sentido do texto que a sua letra. Tipo de citacéo
indireta que mantém aproximadamente o mesmo tamanho do
texto original.

Passim: do latim e significa “aqui e ali”, em diversas passagens.
Utilizado quando citam-se diversas passagens de um texto, sem
especificagao de pagina.

Patente: carta oficial de concessdo de um titulo, posto ou
privilégio; registro de uma invencédo ou descoberta, oferecido pelo
governo para garantir a propriedade ao autor, bem como uso e
exploracao exclusiva.

Periédicos: edi¢cdes em fasciculos ou partes, com intervalos
regulares ou irregulares, seja na forma impressa ou outra. Veja
definigao para “Publicagao periodica cientifica”.
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Plagio: Reproducéo de obra, que nao pertenca ao dominio publico
— na integra ou em partes — sem autorizacao do autor e divulgando-a
como se fosse de sua autoria, constituindo-se crime e como tal
passivel de punicado legal (Lei de Violag&o de Direito Autoral, CP Art.
184, § 3°, L. 9.610/98 — Direitos patrimoniais do autor).

Pos-Textuais: Veja definicao para “Elementos pos-textuais”.

Prenome: nome que precede o de familia; primeiros nomes antes
do Sobrenome.

Pré-Textuais: Veja definicao para “Elementos pré-textuais”.

Procedimentos Metodoldgicos: parte do desenvolvimento na qual
séo apresentadas as formas utilizadas para resolver o problema da
pesquisa, tais como a descricdo dos métodos usados e técnicas
para coleta de dados empiricos (dados baseados na experiéncia e
na observacao: pesquisa documental, de campo ou em laboratério,
através de entrevistas, questionarios e outras). Pode-se gerar
graficos estatisticos ou relato de testes e valida¢gdes a fim de
indicar a viabilidade técnica e econémica da pesquisa. O texto de
procedimentos metodolégicos pode ser originado a partir do elemento
“metodologia” do projeto de pesquisa, que informa como, onde e com
qué o estudo foi conduzido.

Protétipo: produto fabricado unitariamente ou feito de modo artesanal
segundo as especificagdes de um projeto, com a finalidade de servir
de teste antes da fabricacdo em escala industrial. Uma versao
preliminar, geralmente reduzida para ser testada e aperfeicoada.

Publicacao periddica cientifica: Um dos tipos de publicacdes
seriadas, que se apresenta sob a forma de revista, boletim, anuario
etc., editada em fasciculos com designacéo numeérica e/ou cronoldgica,
em intervalos pré-fixados (periodicidade), por tempo indeterminado,
com a colaboragéo, em geral, de diversas pessoas, tratando de
assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida, e que é
objeto de Numero Internacional Normalizado (ISSN).

Recuo: Afastamento do texto em relacdo a margem.

Recursos financeiros: riquezas, fundos, meios de que se pode
dispor ou se precisa para operacionalizar o que se pretende.

Recursos graficos: tudo aquilo que se dispbe/ precisa para destacar
palavras, frases ou titulos, como negrito, italico, mailsculas ou
outro.

135



136

Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

Recursos humanos: pessoas com aptiddes naturais, dons, talentos,
faculdades ou dotes que se dispde para trabalhar, ajudar, colaborar
ou operacionalizar o que se pretende.

Recursos instrumentais: tudo aquilo que se disp&e/ precisa para
trabalhar ou operacionalizar o que se pretende, como equipamentos
e materiais.

Referéncia: individualmente, a referéncia de uma obra € conjunto
padronizado de elementos descritivos retirados dessa obra (como
seu titulo, seu autor, etc), que permite sua identificagdo propria.
Coletivamente, “referéncias” € uma listagem das obras utilizadas
como fonte de pesquisa para um trabalho, tais como livros, sites,
palestras, legislacéo, artigos, entre outras.

Resumo: apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto,
fornecendo uma visao rapida e clara do contetdo e das conclusdes
do trabalho.

Resumo critico: resumo redigido por especialistas com analise
critica de um documento. Também chamado de resenha. Quando
analisa apenas uma determinada edi¢éo entre varias, denomina-se
recensao.

Resumo em lingua estrangeira: versao do resumo para idioma de
divulgacao internacional.

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

Resumo informativo: informa ao leitor finalidades, metodologia,
resultados e conclus6es do documento, de tal forma que este possa,
inclusive, dispensar a consulta ao original.

Separata: edicdo avulsa que contém artigos e outros tipos de
trabalhos que constituem parte de uma publicacdo. Separatas podem
ser feitas de uma publicacéo periédica, de livro, de anais de eventos
cientificos etc.

Sigla: Reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de
uma denominacao ou titulo.

Simbolo: Sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma
acao.
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Stricto sensu: do latim, significa “sentido restrito”. As pos-
graduacdes stricto sensu compreendem programas de mestrado e
doutorado abertos a candidatos diplomados em cursos superiores de
graduacédo e que atendam as exigéncias das instituicdes de ensino
e ao edital de selecéo dos alunos.( art. 44, lll, Lei n°® 9.394/1996. )
Ao final do curso o aluno obtera diploma.

Sumaério: Enumeracéo das principais divisdes, se¢bes e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que aparece no
decorrer do texto.

Tabela: elemento demonstrativo de sintese que constitui unidade
autébnoma, ndo devendo ser delineada a direita e a esquerda, por
tracos verticais.

Tema: assunto que quer provar ou desenvolver. Defere de titulo,
posto que o titulo € o nome dado ao texto. Difere de tese, posto
que tese é uma proposicao que se apresenta para ser defendida,
ou seja, é o posicionamento do autor perante o tema.

Termo de aprovacdo: o mesmo que folha de aprovacao. Ver
definicao para “Folha de Aprovacgéao”.

Tese: é uma modalidade de trabalho académico que representa o
resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo
cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve ser elaborado com
base em investigacao original, constituindo-se em real contribuicdo
para a especialidade em questdo. E feito sob a coordenagéo de
um orientador (doutor) e visa a obtencéo do titulo de doutor, ou
similar.

Titulagdo: ato ou efeito de titular. Grau académico conferido por
escola superior.

Transcricédo: fazer copia.

Tridimensional: que tem trés dimensdes e da a sensacgdo de
relevo. Como fonte de pesquisa, os documentos tridimensionais
compreendem: esculturas, maguetes, objetos e suas representacdes
(fésseis, esqueletos, pecas de museu, animais empalhados, entre
outros), monumentos e outros do tipo.

Verbete: conjunto de definicbes e exemplos a cada um dos
vocabulos que fazem parte da organizagdo de um dicionario, de
um glossario ou de uma enciclopédia.
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ANEXO B — FORMULARIOS

DISPOSICOES E FORMULARIOS PARA
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Quando o trabalho envolver pesquisa com seres humanos ou
animais, o projeto deverd, obrigatoriamente, passar pela anélise
e aprovacdo do Comité de Etica e Pesquisa, através de protocolo
especifico.

Depois de definida a natureza do trabalho cientifico e obtida a
aprovacao do Comité de Etica e Pesquisa, os alunos deverao seguir as
Normas técnicas: elaboracéo e apresentacao de trabalho académico-
cientifico da UTP, de acordo com a natureza do trabalho.

1 Cada Colegiado de curso elaborard um regulamento
particularizando a aplicacdo dessas orientacdes, respeitando
as Diretrizes Curriculares especificas do curso e os padrbes de
qualidade da Avaliacdo das Condi¢Bes de Ensino.

2 OTCC deve ser elaborado e apresentado individualmente ou em
equipes, conforme o curso.

3 Os orientadores dos TCC podem ser escolhidos livremente
pelos académicos entre os professores que compdem as Linhas
de Pesquisa e/ou eixos tematicos do Curso em que se insere a
pesquisa; o nimero de vagas para orientacdo de cada professor
vai depender da organizac¢do do curso.

4 O projeto de TCC deve ser elaborado pelo aluno, sob a orientagcéo
do professor da disciplina. Uma vez concluido o projeto, o aluno
deve procurar o professor orientador escolhido. Apds aceitar
orientar tal projeto, o professor orientador assina, juntamente
com o académico, o termo de compromisso de acompanhar o
desenvolvimento do trabalho até o final.

5 Apés a assinatura do Termo de Compromisso do Aluno e do
Professor, o professor orientador e o aluno deverdo estabelecer,
em conjunto, um cronograma de trabalho que contemple todas
as fases do projeto, bem como as reunides necessarias para a
discussao e o desenvolvimento das atividades.

6 Todos os encontros entre orientador e orientando deverdo ser
registrados em formulario préprio, com a assinatura de ambos.
Este documento deverd ser utilizado para controle de faltas e de
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atividades desenvolvidas pelos académicos. Também nos casos
de orientagdes por e-mail, messenger, Skype e outros meios, 0
registro deve constar no formulario.

7 A Qualificagao dos projetos, quando for o caso, devera seguir os
critérios contidos no regulamento especifico do curso.

8 E de responsabilidade do professor orientador o deferimento do
encaminhamento, ou ndo, do TCC para a defesa, mediante um
parecer por escrito.

9 A aprovacao do TCC devera estar de acordo com os critérios
contidos no regulamento especifico de cada curso.

10 A entrega do TCC deverd ser feita conforme instrug6es do curso.
A defesa do TCC sera definida segundo o regimento de cada
curso.

11 A data de apresentacdo dos TCC serd determinada pelo
coordenador desta disciplina em conjunto com o Colegiado do
Curso e devera ser publicada.

12 Os modelos de formularios relativos aos procedimentos de TCC
encontram-se a seguir.



Anexos

== Universidade
T Tuiuti do
™ Parania

TERMO DE COMPROMISSO DO PROFESSOR ORIENTADOR
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Eu, , professor(a)
do Curso de , desta Instituicdo, declaro
estar de acordo em assumir a orientacdo do Trabalho de Conclusdo
de Curso do(a) aluno(a)

Titulo provisorio:

Curitiba, de de 20 .

Nome legivel do professor-orientador

Assinatura do professor-orientador

Nome legivel do aluno-orientando

Assinatura do aluno-orientando
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=== Universidade
ﬂ'l‘:'r Tuiuti do
TI.H" Parana

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, , Carteira

de ldentidade numero , aluno
regularmente matriculado no Curso de

, da Universidade
Tuiuti do Parand, sob nimero .
declaro estar ciente das regras definidas pelo Colegiado do Curso
de para o processo de realizagéo
do Trabalho de Conclusdo de Curso, cumprindo, assim, os créditos
da disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso.

Declaro, ainda, que me comprometo a cumprir rigorosamente
os prazos definidos para entrega das diversas etapas do trabalho,
bem como a estar em todos os encontros previstos com o professor
orientador.

Curitiba, de de 20

Assinatura do Aluno

Visto do professor-orientador
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== Universidade
BS Tuiutido
'-'-'ETJ Parana

TERMO DE DESISTENCIA DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO PELO PROFESSOR-ORIENTADOR

Eu, , professor(a)
do Curso de , desta Institui¢éo,
declaro desistir da orientacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso
do(a) aluno(a)

Motivos da desisténcia:

Curitiba, de de 20 .

Nome legivel do professor-orientador

Assinatura do professor-orientador
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=== Universidade
B Tuiuti da
iy Parani

TERMO DE DESISTENCIA DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO PELO ALUNO-ORIENTANDO

Eu, , aluno(a) do
Curso de , desta Instituicdo,
declaro desistir da orientacéo do trabalho de Conclusdo de Curso
pelo(a) professor(a)

Motivos da desisténcia:

Curitiba, de de 20 .

Nome legivel do aluno-orientando

Assinatura do aluno-orientando
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CONTROLE DE FREQUENCIA DAS ORIENTACOES
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=== Universidade
ﬂ'l‘:'r Tuiuti do
TI.H" Parana

RELATORIO DE ORIENTAGAO

UNIVERSIDADE TUIUTI DO PARANA - UTP
FACULDADE DE CIENCIAS

CURSO DE - 8° PERIODO
DISCIPLINA: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
PROF.

ORIENTAGCAO AO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO -
REFERENTE AO MES DE

Aluno (a)

Professor (a)

DATA DO ULTIMO ENCONTRO: / /

NUMERO DE SESSOES DE ORIENTAGCAO NESTE MES:
Obs.: Os itens 1, 2 e 3 devem ser preenchidos pelo aluno e
entregues ao professor orientador.

1 - Atividades desenvolvidas:
1.1 - Escritério

1.2 - Campo

2 - Problemas encontrados

2.1 - Escritério
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2.2 - Campo

3 - Em que os assuntos trabalhados contribuiram para sua
pesquisa

Assinatura do Aluno
DATA: / /

Obs.: Ositens 4 e 5 devem ser preenchidos pelo professor orientador
e entregues ao(a) professor(a) de TCC
4 - Assuntos para o proximo més

5 - Comentérios sobre o desempenho do aluno

Assinatura do Professor-orientador

DATA: / /
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=== niversidade
B Tuiuti da
'-'in'l'” Parani

TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA QUALIFICACAO
DE MONOGRAFIA COMO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO

Eu, , encaminho
para Qualificagdo a monografia intitulada

do(a) aluno(a) do __ Periodo do Curso
de da Universidade Tuiuti do Parana,
, por

considerar que ela atende aos requisitos minimos de uma monografia
académica, estando o(a) aluno(a) apto(a) a apresenta-la perante a
Banca de Qualificagéo.

Por ser verdade, firmo a presente.

Curitiba, / /20

Assinatura do Professor
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e UJniversidade
!ir Tuiuti do
T"H" Parana

ATA DE QUALIFICACAO DE MONOGRAFIA COMO TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO

Aos realizou-se a
qualificagdo da monografia , apresentada
pelo (a) aluno(a) .

Os trabalhos foram iniciados as h pelo Professor (a)

orientador da monografia, .
presidente da banca, constituida pelos seguintes professores:
Professor (a)
Professor (a)
Apoés o término dos trabalhos as h, os examinadores
reuniram-se para avaliagao e deram o parecer final sobre a aprovagao
da monografia para Apresentagéo e Defesa:

Professor (a) Parecer:

Professor (a) Parecer:

Professor (a) Parecer:

Proclamados os resultados pelo presidente a sesséo foi encerrada
e, para constar, eu , lavrei

a presente ata que assino juntamente com os demais membros da
Banca Examinadora.

Curitiba, de de20 .

Professor (a)

Professor (a)

Professor (a)
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= Universidade
BSF Tuiutido
= Parané

TERMO DE ENCAMINHAMENTO PARA APRESENTACAO
E DEFESA DA MONOGRAFIA COMO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Eu, Professor (a)
encaminho para Apresentagdo e Defesa Publica a monografia

intitulada , do
(a) aluno (a) do ____ Periodo do Curso de
da UTP, , por

considerar que ela atende aos requisitos minimos de uma monografia
académica, estando o(a) aluno(a) apto(a) a apresenta-la perante a
Banca Examinadora.

Curitiba, / 120

Professor(a)
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== Universidade
BS Tuiutido
'-'-'ETJ Parana

AVALIAGAO DO PROFESSOR ORIENTADOR

UNIVERSIDADE TUIUTI DO PARANA - UTP
FACULDADE DE

CURSO DE
DISCIPLINA: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

AVALIACAO DO PROFESSOR ORIENTADOR
ALUNO (A):
PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A):

TITULO DA MONOGRAFIA:

NOTA (00 al0):

JUSTIFICATIVA:

Curitiba, __ de de 20 .

Assinatura
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= Universidade
BSF Tuiutido
= Parané

AVALIAGAO DOS MEMBROS DA BANCA

UNIVERSIDADE TUIUTI DO PARANA - UTP
FACULDADE DE

CURSO DE
DISCIPLINA: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

AVALIACAO - MEMBRO DA BANCA

ALUNO (A):

TiTULO:

NOTA (00 a 10 - avaliar o conteido):

JUSTIFICATIVA:

Curitiba, de de20 .

Nome:
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== Unmiversidade
ﬂi‘r Tuiuti do
T Parana

ATA DE DEFESA DE MONOGRAFIA COMO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Aos , realizou-se a sessao publica de defesa da
monografia , apresentada pelo (a)
aluno(a) .

Os trabalhos foram iniciados as____ horas pelo(a) Professor (a)
orientador(a) da monografia , presidente da Banca

Examinadora, também constituida pelos seguintes professores:
Professor (a)
Professor (a)
Apébs o término da apresentagdo do conteudo da monografia,

pelo(a) aluno(a), a Banca passou a arguicao do(a) candidato(a),

tendo sido encerrada as horas.

Na sequéncia, os examinadores reuniram-se para avaliar a
apresentacdo e a defesa oral do candidato, atribuindo-lhe as
seguintes notas:

Professor (a) Nota:
Professor (a) Nota:
Professor (a) Nota:

Somadas as notas, a média geral foi

Proclamados os resultados pelo(a) presidente da Banca
Examinadora, a sessdo foi encerrada e, para constar, eu,
, lavrei a presente ata que foi assinada por mim,
juntamente com os demais membros constituintes.

Curitiba, de de 20

Professor (a)

Professor (a)

Professor (a)
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AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO DE TCC

Yifrareidndn UNIVERSIDADE TUIUTI DO PARANA UTP
Parung AUTORIZAGAO PARA PUBLICAGAO DE TCC
| e p—————

Ma qualidade de titular{res) dos direitos de autor da publicagho, aulocrizo(amos) a
Universidade Tuiuti do Parand UTP, a disponibilizar gratuitamenie, sem rassarcimento
dos direitos autorais, de acorde com a Lei n® 610728, o texto integral da obra abaixo
citada, em meio eletrénico na Rede Mundial de Computadores, no formalo: texto (PDF),
imagem (JPG OU GIF); som (WAF, MPEG, AIFF, SND): video (MPEG, AV, QT), outros
{especificos da drea), para fins de lellura, impressio efou download pela Internet, a titulo
de divuigacio da produgde clentifica gerada pela Faculdade, a partir desta data.,

1} IDENTIFICAGAD DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO
TCC do Curso de Graduagio em

2} IDENTIFICAGAQ DO DOCUMENTOVAUTOR:

Autor 1:

RG: | cpr:
E-mail;

Aulor 22

RG: | cPF:
E-mail:

Orientador:

Co-onentadar:

Tilwio do TCC:

Mumeros de Paginas:

3) INFORMAGOES DE ACESS0 AD DOCUMENTO:
Liberagio para publicacfo: {  )parcial () total

Em caso de publicacio parcial, especifique ofs) arquvos (s) restrito(s):
Arquivo (3] / Capitulos {s):

Curitiba, de de

Assinatura do autor 1:
Assinatura do autor 2:




indice de Assuntos

iNDICE DE ASSUNTOS

Agradecimentos, 65

Anexos, 122

Ano, 45, 53, 60, 62, 80, 81
Apéndices, 122

Apud, 83

Arquivos em disco rigido (referéncias), 120
Artigos, 19

Artigos de jornais (referéncias), 99
Artigos em periédicos, revistas e boletins (referéncias), 99
Artigos sem autor (referéncias), 100
Autor-data (sistema), 77

Autoria, 79, 88

Autor pessoal, 79, 88

Um autor, 88

Dois autores, 88

Trés autores, 88

Mais de trés autores, 88

Autor entidade, 80, 89

Autor desconhecido, 80, 89
Compiladores, 90

Coordenadores, 90

Editores, 90

Organizadores, 90

Pseud6nimo, 90

Tradutores, 90

BBS (site, referéncias), 120

Bilhete (referéncias), 116

Blog (referéncias), 120

Blu ray (referéncias), 110

Bulas de remédio (referéncias), 117

155



Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
Capa, 59

Carta (referéncias), 116

Catéalogos (referéncias), 103

CitacOes, 76

Citacao de citagédo, 83

Citagdo direta, 76

Citacdo indireta, 78

Concluséo (elemento textual), 84
Correspondéncias (referéncias), 116
Cronograma de projeto de pesquisa, 27
Data (referéncias), 91

Dedicatoria, 65

Desenvolvimento (elemento textual), 75
Destaques graficos, 51

Dicionarios (referéncias), 96

Dissertacao, 24

Dissertacdes (referéncias), 101
Documentos cartograficos (referéncias), 115
Documentos iconogréficos (referéncias), 114
Documentos juridicos (referéncias), 108
Documentos religiosos (referéncias), 118
Documentos sonoros (referéncias), 113
Documentos tridimensionais (referéncias), 116
Doutrina juridica (referéncias), 108

DVD (referéncias), 110

E-mail (referéncias), 120

Editora (referéncias), 90

Enciclicas e documentos papais (referéncias), 118
Enciclopédias, 96

Entrevistas (referéncias), 112

Equacdes, 56

Epigrafe, 65

156



indice de Assuntos

Errata, 63

Espacamentos, 47

Eventos cientificos (referéncias), 104
Facebook (referéncias), 120
Fichas-técnicas de filmes e programas de TV,
Filmes (referéncias), 110

Fita VHS (referéncias), 93

Folha de aprovacao, 64

Folha de rosto, 62

Forma de referenciacéo, 79

Formatagao de trabalhos académicos e cientificos, 20
Fotoblog (referéncias), 120

Gibi (referéncias), 110

Graphic novel (referéncias), 110
Gravacéo sonora (referéncias), 113

Guias (referéncias), 103

Hipétese de projeto de pesquisa, 27
Histérias em quadrinhos (referéncias), 110
Ibidem, 83

Idem, 83

Imagens em movimento (referéncias), 110
indice, 123

Inédito (trabalho submetido, mas sem aceite; referéncias), 101
Introducéo (elemento textual), 74

Jogos (referéncias), 110

Jornal (referéncias), 97

Jurisprudéncia (referéncias), 108
Justificativa de projetos de pesquisa, 27
Laje tumular (referéncias), 120

L4pides (referéncias), 120

Legislacao (referéncias), 108

Lista de abreviaturas, 68

157



Normas Técnicas: elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos

Lista de ilustracdes, 68
Lista de simbolos, 68

Lista de tabelas, 68

Livros (referéncias), 94
Loc. cit., 83

Local (referéncias), 91
Lombada, 27

Manuais (referéncias), 103

Meio eletrbnico (outros documentos de acesso exclusivo em...;
referéncias), 120

Metodologia de projetos de pesquisa, 27
Monografia, 24

Monografias (referéncias), 101

Normas técnicas (referéncias), 107

Notas de aula (referéncias), 106
Objetivos de projetos de pesquisa, 27
Op. cit., 83

Pagina, 48

Partituras (referéncias), 114

Passim, 83

Patentes (referéncias), 107

Placas de homenagem (referéncias), 120
Plagio, 135

Problema de projeto de pesquisa, 27
Programas (de computador, referéncias), 120
Programas de radio (referéncias), 112
Programas de televiséo (referéncias), 112
Projeto de pesquisa, 26

Publicagdes periddicas (referéncias), 98
Recursos para projetos de pesquisa, 27
Referencial tedrico de projetos de pesquisa, 27
Referéncias (elemento pés-textual), 86

158



indice de Assuntos

Relatorios, 33

Relatorio de aula pratica, 38

Relatério de estagio, 36

Relatério de visita técnica, 39

Relatério técnico-cientifico, 33

Outros tipos de relatérios, 40

Relatorios (referéncias), 102

Resenha critica, 42

Resumo de eventos (referéncias), 105
Resumos, 66

Reviséo de literatura para projetos de pesquisa, 30
Revistas (referéncias), 97

Roteiros (referéncias), 103

Rétulos de embalagem (referéncias), 118
Selos (referéncias), 117

Separata (referéncias), 106

Sic, 77

Sumario, 72

TCC (referéncias), 101

Telegrama (referéncias), 116

Tema de projeto de pesquisa, 27

Tese, 24

Teses (referéncias), 101

Titulos, 47

Trabalho aceito para publicacdo (referéncias), 100
Trabalho apresentado em evento (referéncias), 105
Trabalho de concluséo de curso (TCC), 44
Twitter (referéncias), 120

Vancouver (normatizacéo internacional), 86
Verbetes (referéncias), 97

You tube (referéncias), 110

159



=

EONTORALCAD
CIEMNTIFI A



