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APRESENTACAO

A FAE Centro Universitario apresenta e disponibiliza a
comunidade académico-cientifica desta instituiciao a 32 edicao do
manual institucional de normas de trabalhos académicos. As atualizagoes,
revisoes e ampliagoes foram elaboradas com base nas normas da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e complementadas
por outras fontes que versam sobre o assunto.

Espera-se que esta nova edicao apoie cada vez mais o objetivo
fundamental deste Manual, o de estimular e incentivar para que todos
os trabalhos elaborados e produzidos nos cursos de graduacao e poés-
graduagdo alcancem o padrao de normatizagao exigido pela instituigao.

A partir dos eixos de sustentagdo e metas que os trabalhos
académicos se propdem a atingir, a contribuicdo do conhecimento, a
disseminacao e compartilhamento de resultados por meio da geracao de
publicagbes. O Manual foi elaborado e estruturado em cinco capitulos
ou secoes:

1. Tipos de trabalhos académicos
Estrutura de trabalhos académicos
Editoracao de trabalhos académicos

Citacbes em documentos

g b W N

Elaboracdo de referéncias
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1 TIPOS DE TRABALHOS ACADEMICOS

1.1 CURSOS DE GRADUACAO E POS-GRADUACAO -
TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) E
RELATORIOS DE PESQUISA

E um documento que representa o resultado de um estudo;
deve expressar conhecimento do assunto escolhido e é feito sob a
coordenacao de um orientador. Correspondem as monografias e os
trabalhos de estdgio supervisionado.

1.2 DISSERTACAO DE MESTRADO

E um documento que apresenta o resultado de um trabalho
experimental ou exposicao de um estudo cientifico. Sendo estruturado
de um tema especifico e bem delimitado, por objetivos (geral e
especificos), que devem ser atingidos ao longo do estudo, por meio de
um embasamento tedrico e métodos cientificos que proporcionem a
obtencao das respostas ao problema proposto. A coordenagao é feita
por um orientador (doutor) para a obtengao do titulo de mestre.

1.3 TESE DE DOUTORADO

Caracteriza-se por um documento que representa o resultado
de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico.
Deve ter cardter de inovagao, originalidade e ineditismo. Um orientador
(doutor) deve coordenar o trabalho para a obtengao do titulo de doutor.

Trabalhos Académicos - Normas e Orientacoes
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2 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Este capitulo tem como objetivo apresentar os itens convencionados
pela FAE Centro Universitdrio como padrdes relevantes, por tipo de
trabalho académico, com os respectivos exemplos.

Os trabalhos académicos, dissertagoes e teses seguem a norma
14724 (ABNT, 2001) e sao constituidos por:

a) elementos pré-textuais;
b) elementos textuais;

c) elementos pés-textuais.

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdao aqueles que antecedem o
texto com informagdes que ajudam na identificacdo e utilizagao dos
documentos.

Sao apresentados na seguinte ordem:

1) Capa (obrigatério)

N

Lombada (obrigatério, para capa dura)

3) Pagina de Rosto (obrigatério)

N

Errata (condicional a necessidade)

S Ul

Dedicatéria (opcional)

~N

Agradecimento(s) (opcional)

&)

)

)

)

)

) Folha de Aprovagao (obrigatério)
)

)

) Epigrafe (opcional)

)

9) Resumo em lingua vernacula (obrigatério)

—

0) Resumo em idioma estrangeiro (obrigatério para dissertagoes
e teses)

11) Lista de ilustragoes (obrigatério - acima de cinco)

FAE Centro Universitario



12) Lista de tabelas (obrigatério - acima de cinco)

13) Lista de abreviaturas e siglas (obrigat6rio — acima de cinco)
14) Lista de simbolos (obrigatério)
15)

Sumdrio (obrigatério)

2.1.1 Capa (obrigatério)

A capa é a protecdo externa do trabalho e sobre a qual se
imprimem as informagoes indispensaveis para a sua identificacao (veja
exemplo na FIG. 1):

1) Nome da Instituicao (logomarca da FAE)

2) Nome do autor

3) Titulo e subtitulo (se houver) (se o titulo for muito comprido
espaco 1,5)

4) Ndamero do volume, se houver mais de um (o ndmero
de cada volume deve constar na capa especificando o
respectivo volume)

5) O volume deve ser escrito em ntimeros arabicos e precedido
da abreviatura v. Ex.: v. 2

6) Local (cidade da Instituigdo onde o trabalho sera apresentado)

7) Ano de apresentacao do trabalho

Trabalhos Académicos - Normas e Orientacoes
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FIGURA 1 - Exemplo de capa

FAE

LARGLIHA MUUTEA, S WA
ELIAS SENEOS FONSECA
SOND MARCEL D& SILWA
CARMEN LI, SANTOS

Folha no formato A4.
AGESTAD ESTRATEGICA DAS AGOES D RE SPONSASLIDADE Fonte Arial, tamanho 12 ou

SOCIAL: UN ESTUDD E STATISTROD Times New Roman, tamanho
13, maiuscula, negrito,
centralizada, entrelinhamento
simples.

LRI
¥

FONTE: As autoras (2012)

2.1.2 Lombada (obrigatério para encadernagao com capa dura)

Lombada ou dorso é a parte da capa dura que retne as folhas do
trabalho, sejam costurados, grampeados ou colados. Devem ser escritos
em letras maitsculas, espacamento simples (ver exemplo na FIG. 2).

A lombada é apresentada longitudinalmente de cima para baixo
na seguinte ordem:

a) sigla da instituicao (impresso horizontalmente de cima para baixo);

b) titulo do trabalho (impresso longitudinalmente de cima para

FAE Centro Universitario



baixo, pois esta forma possibilita a leitura quando o
trabalho estd armazenado em sentido horizontal com a
face voltada para cima);

¢) nimero do volume (quando houver);

d) ano de entrega do trabalho.

FIGURA 2 - Exemplo de lombada

FAE

EEHITYLED GONLE

TSEDE BTV YRR TH 0 YOHDA L YEL R O LEED ¥

Fonte Arial, tamanho 12 ou
Times New Roman, tamanho
13, mailscula,negrito,
centralizada, entrelinhamento
simples.

Fool F

FONTE: As autoras (2012)

Trabalhos Académicos - Normas e Orientacoes



2.1.3 Pégina de Rosto (obrigatorio)

A pégina de rosto contém informagoes que identificam o trabalho.

Os elementos que compde a pagina de rosto devem ser apresentados

na seguinte ordem, conforme a FIG. 3:

1)

2)

14

Nome do(s) autor(es) do trabalho (havendo mais de um autor,
relaciond-los em ordem alfabética)

Titulo (claro e preciso, com palavras que identifiquem o
contetido, e possibilitem a identificacao e recuperagao das
informagdes em negrito)

Subtitulo se houver, precedido por dois pontos (deve ser
claro e evidenciar a subordinacao ao titulo)

Nimero do volume, quando a obra for composta por mais
de um. Deve ser sempre em algarismos arabicos

Natureza do trabalho (conclusdo de cursos, monografia,
dissertagoes e tese) objetivo (grau pretendido e outros) nome
da instituicdo a que é submetido e 4rea de concentracao

Nome do orientador e co-orientador (se houver)
Local (cidade) da instituigdo onde o trabalho deve ser apresentado

Ano de apresentagao do trabalho

FAE Centro Universitario



FIGURA 3 - Exemplo de pagina de rosto

JARANE MARIA SILVE
ELIAS SANTOS FORSECA
SO0 BAHOEL DA B
CRHMLN LUCIA SaN1OS

Folha formato A4,

fonte Avrial, tamanho 12
ou Times New Roman,

tamanho 13, maitscula,

A GESTAD ESTRATEGICA DAS ACOE S DE RE SPONSABILIDADE negrito, centralizada,
SOCLAL: LM ESTUDO ESTATISTICH entrelinhamento simples.

Trabalho de graduacgao apresentado a
disciplina de Estagio Supervisionad|
do Curso de Administragao do Centro
Universitario Franciscano do Parana.

Orientadora: Prof.? Dr.? Ana Maria Silva
Dias

CLEI 1S
W0 2

FONTE: As autoras (2012)

Natureza do trabalho: margem esquerda 8 cm; margem direita
justificada; fonte Arial 11 ou Times New Roman, tamanho 12,
caixa alta/baixa negritada, entrelinhamento simples.

Trabalhos Académicos - Normas e Orientagoes
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2.1.4 Modelos de Notas da Natureza dos Trabalhos Académicos:
Projeto, TCC, Monografia, Dissertacao e Tese

Os modelos de notas devem indicar a natureza académica do
trabalho, a unidade de ensino, a instituicdo e o nome do professor e/ou
orientador, conforme modelos a seguir:

TCC Monografia

Trabalho de conclusao de curso
apresentado a disciplina de Estagio
Supervisionado, do Curso de
Ciéncias Contabeis da FAE Centro
Universitario.

Orientadora: Prof2 Maria da Silva

Monografia apresentada para
obtencao do titulo de Especialista
em Engenharia de Seguranca do
Trabalho no Curso de Pés-Graduagao
da FAE Centro Universitario.

Orientador: Prof. Ms. Jodo da Silva

Projeto

Trabalho

Projeto de pesquisa apresentado
a disciplina Andlise de Custos do
Curso de Administragao da FAE
Centro Universitario.
Prof2 Dr2 Ana Pereira

Trabalho da disciplina Estudo do
Homem Contemporaneo, Curso
de Engenharia Ambiental da FAE
Centro Universitario.
Prof. Dr. Mario Lopes

Dissertacao

Tese

Dissertagdo apresentada como
requisito parcial a obtencao do
titulo de Mestre em Organizagoes
e Desenvolvimento do Programa
Multidisciplinar de Mestrado
Académico em Organizagbes
e Desenvolvimento. Area de
Concentragdo: Sustentabilidade
Economica da FAE Centro
Universitario.

Orientador: Prof. Dr. José Santos

Tese apresentada como requisito
parcial a obtencao do grau de Doutor,
pelo Curso de Pés-Graduagao em
Engenharia de Produgao da Universi-
dade Federal de Santa Catarina.
Orientador: Prof2. Dr2. Joana Silva

Relatério de Pesquisa

Relatério de Pesquisa apresentado
como requisito parcial para conclusao
de disciplina Pesquisa e Projeto de
Curso, do curso de especializacio em
Financas, da FAE Centro Universitario.
Orientador: Prof. Dr. Francisco da Silva

FAE Centro Universitario



2.1.5 Pégina de Rosto (verso)

Para teses e dissertagoes é obrigatério inserir no verso da pagina
de rosto a ficha catalografica.

Para elaboracao dessa ficha, solicitar o servigo de um bibliotecario.

2.1.6 Errata (condicional & necessidade)

E a lista que informa as folhas e linhas em que ocorreram erros
no texto, seguido das devidas correcoes. Apresenta-se sempre em papel
avulso e é acrescentada ao trabalho apés sua finalizagao e inserida logo
apos a pagina de rosto (veja exemplo da FIG. 4).

Visando facilitar sua identificagao, principalmente quando for
publicada em papel avulso, a errata deve apresentar em seu rodapé a
referéncia do trabalho.

FIGURA 4 - Modelo de errata

ERRATA
Folha Linha Onde se 1é Leia-se
45 6 desviados derivados
93 4 1978 1987
102 9 periédicos periodos

FONTE: Brasil (2008)

2.1.7 Folha de Aprovacéo (obrigatério)

Elemento obrigatério para TCC, dissertagoes e teses. Colocada
logo apds a folha de rosto, contendo os elementos na seguinte
ordem (FIG. 5):

1) Nome do autor (quando forem vérios; colocar em ordem
alfabética)

Trabalhos Académicos - Normas e Orientacoes 17
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2) Titulo do trabalho e subtitulo (se houver)
3) Nuamero de volumes (nGimero arabico)

4) Natureza, finalidade, objetivo, nome da instituicao a que é
submetido e area de concentracao

5) Data da aprovagao

6) Nomes e titulagdo dos membros componentes da banca
examinadora, bem como das instituicoes a que pertencem
e assinatura dos mesmos

7) Adata de aprovagao e as assinaturas dos membros da banca
examinadora serdo colocados apés a aprovagao do trabalho

FIGURA 5 - Exemplo de folha de aprovagao

JERNARA MARW WIVE
ELIE LENTOS FONLECA
JORET MANCEL et BLVE
LARNLN LUCH SERICS

ol STACT S TEATECHCA DS BLIH 5 D) HY 5PN S RLIDRTH
SORCIAL - LM S LR IS LA 1k DO

Fonte Arial, tamanho 12
E3d s B 0 e e 1 L g .
Paczhars 0 ks -T-;:?i;h ) igreaBda g A i'ru fira rl.- 5 ou Times New Roman,
Earsn Euwrsrading, th “ak - Darvrs Ui polsc tamanho 13Y mail'JscuIa,

P PE—— negrito (autores e titulos),
centralizado, entrelinhamento
Bhns [ Akl 00 simples.

S e hwin A fawn
Sreigm

o Lt Jios e i th S

' O baukGaniy

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.8 Dedicatéria (opcional)

A dedicatéria é a folha onde o autor presta uma homenagem
ou dedica seu trabalho para determinada(s) pessoa(s) ou a algumaf(s)
instituicao(oes) (FIG. 6).

FIGURA 6 - Exemplo de dedicatéria

Dedcarsid sisé adato & Deed, pok T

oo 8 VOl F EE SOSSIE [aRS oo

o nor apoadl  SeToW @ :

T ST e S TR Fonte Avrial, tamanho 11
nio T MR ou Times New Roman,
tamanho 12, italico,

entrelinhamento simples.

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.9 Agradecimentos (opcional)

O agradecimento é feito pelo(s) autor(es) as pessoas ou instituigoes

que contribuiram para a realizagdo do trabalho. Os agradecimentos

aparecem em folha distinta (FIG. 7).

FIGURA 7 - Exemplo de agradecimento

Agradecimentos

Aos nossos familiares, pelo apoio durante a realizagéo do
trabalho, e pela compreensé@o dos momentos em que pre-
cisamos nos ausentar do convivio familiar para nos dedicar
aos estudos.

A nossa orientadora, pelos seus conhecimentos e auxilio que
nos fizeram crescer tanto na minha vida académica quanto
na profissional.

Aos professores da banca, pelas contribui¢des ao trabalho e
também por seu profissionalismo.

As pessoas que concederam as entrevistas nas organi-
zagOes pesquisadas.

Aos amigos de curso, pelos esclarecimentos e contribuigdes
de informagdes, sem os quais a realizagéo deste se tornaria
mais ardua.

Fonte Arial, tamanho 11
ou Times New Roman,
tamanho 12, estilo normal,
entrelinhamento 1,5 cm.

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.10 Epigrafe (opcional)

A epigrafe é a folha onde o autor apresenta uma citagao
pertinente a intencdo do trabalho, seguida pelo nome do autor da
mesma. Deve ser colocada em pagina prépria, apés os agradecimentos,
ou pode constar nas folhas de abertura de cada secéo, parte, capitulos
etc. (FIG. 8) fazendo a devida identificacao e inclusao do autor do

pensamento nas referéncias.

FIGURA 8 - Exemplo de epigrafe

“Devemos somar forgas para gerar uma socie-
dade sustentével global baseada no respeito pela
natureza, nos direitos humanos universais, na
Jjustica e na paz. Para chegar a este proposito, é
imperativo que, nés os povos da Terra, declare-
mos nossa responsabilidade uns com os outros,
com a grande, comunidade da vida e com as fu-
turas geragées.”

(Predmbulo da Carta da Terra)

Fonte Arial, tamanho 11,
ou Times New Roman,
tamanho 12, italico,
entrelinhamento simples.

FONTE: As autoras (2012)

2.1.11 Resumo em Lingua Vernécula (obrigatério)

Elaborado de acordo com a NBR 6028 (ABNT, 2003) é um
elemento obrigatério para trabalhos de conclusao de curso, relatérios de
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pesquisa, dissertagoes e teses. O resumo € a apresentagao condensada
e concisa dos principais pontos do texto, fornecendo uma visao rapida
e clara do contetido e das conclusées do trabalho.

E redigido em um Gnico paragrafo, pelo préprio autor, na terceira
pessoa do singular, compde-se de uma sequéncia coerente de frases
concisas e ndo uma enumeragao de tépicos, utilizando espago simples,
devendo possuir no minimo 150 e no maximo 500 palavras.

Deve ressaltar o objetivo do trabalho, o0 método empregado, os
resultados e as conclusdes mais importantes (FIG. 9).

O resumo é precedido pela referéncia do documento.
As palavras-chave, de 3 a 5, colocadas no final do resumo, devem
iniciar em letra maitscula e separadas entre si por ponto final.

FIGURA 9 - Exemplo de folha de resumo

L

oL R, Wk A e Lt g die 2 N NG Nl ST A
monea, TEp. Vioteril a3 [Zincia Garliea) FAE - Cinir
Frvrple's Dol 2001

hegiia natia oI pIG0 G Rl e L rabaha o it

=t ]

Palsrat-chaer Neroy o Adsuh Tema ]
Fonte Arial, tamanho 11

ou Times New Roman,
tamanho 12,

paragrafo Unico, sem
recuo, justificado,
entrelinhamento simples.

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.12 Resumo em Lingua Estrangeira (opcional)

Elemento obrigatério somente para dissertacoes e teses. E a versao
do resumo em portugués para um idioma de divulgacao internacional
(Abstract em inglés; Resumen em espanhol; Resumé em francés). Deve
aparecer em folha distinta e seguido das palavras mais representativas
do conteldo, isto €, as palavras-chave no idioma escolhido (FIG. 10).

FIGURA 10 - Exemplo de folha de resumo em

lingua estrangeira

A STRACT

Sl W13 53 R LI E B PRI TR

el Mo Wi D s Doy abia |- Al - Ceale

Linreirias ComEs 00

e ot Fonte Arial, tamanho 11
ou Times New Roman,
tamanho 12, parégrafo unico,
sem recuo e justificado,

Warpwaeen Blzssgraph Dulpect Thits entrelinhamento simples.

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.13 Lista de llustragdes (obrigatério acima de cinco ocorréncias)

E a relagio de plantas, graficos, mapas, esquemas, fluxogramas,
quadros, fotografias, organogramas, desenhos ou outras figuras que
constem no texto. Deverao ser colocadas se necessarias ou convenientes.
A lista deve ser elaborada de acordo com a ordem em que as ilustragoes
aparecem no texto, sendo cada uma designada por seu nome especifico,

seguidas do titulo e do nimero de pégina (FIG.11).

FIGURA 11 - Exemplo de lista de ilustragbes

PR, 1

BRAFIED |

EARE {

WAPA T

DLADRD &

DA 3

LUATA DE RUSTRALOLS

= ASTE EN LATERALIDANE
PROCUCAL DE ALGD0AS EN
CARDCE M0 ERASL E FaRANA =
1750-1588
FRIDUCAS DE ALGDDRD EM
PLLARA. MO BRASLE PARANA
151}
PESLCAT DF ALGDRAD
HEFBAZED. EEGUNDD
WCRCEREOIOES MOUCGERERS
- B GO0 R0 OF ALGOOAD
EM SARSED. WD PARARA
1843 1RRE

DERACHE TEA LD D0 R RO RT D

O PRLOLCAL & CECRICH LA hilT
PARAMA - ARRD 18R
FLANTACOES DF AL GODAD

ik RRASE = BT M5

Fonte Arial,
tamanho 11 ou
Times New Roman,
tamanho 12,
maiuscula,
entrelinhas 1,5 ou
exatamente 18 pts,
justificado.

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.14 Lista de Tabelas (obrigatério acima de cinco ocorréncias)

Apresentado na mesma ordem que aparecem no texto, com cada
item designado por seu titulo especifico, acompanhado do respectivo
ndmero da pagina. Como pode ser observado na FIG. 12.

FIGURA 12 - Exemplo de lista de tabelas

LISTA DL TADELAS

TARFLA 1 - CLASSICACAD Dl POPULAGAD POS FACCA
CTERW, CRRITIA PASAME - F008 -]
TEDLLE D - L B LMTRL A g i rre) LAt
CESFESLY FALEL AR 0 ] PR T A
CUFETIRL, PARARS . 2000 B Fonte Arial,
TABELS ) - FUMERSD 0E VEITULDE POR FAMILIA tamanho 11 ou
CIPSTHRA, [N, - JCH. i Times New Roman,
tamanho 12,
mailscula,

entrelinha 1,5 ou
exatamente 18 pts,
justificado.

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.15 Lista de Abreviaturas e Siglas (obrigatério acima de cinco ocorréncias)

Relacao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no trabalho,
seguidas dos respectivos significados por extenso. Se forem muito
numerosas, devem figurar em listas préprias, de acordo com o exemplo

da FIG. 13.

FIGURA 13 - Exemplo de lista de siglas

UHTE DE ABREWETURAS E SGLAS

REMT P35 30 CH] B3 Sibrh 0 HOIE TROeCal
CELEFAR» Coempasd i Inbonmdbca Ja PEand

-yl - Cadinks Haced &l di e Juiddi
IBE Ferbbuty Sr2 sy 08 GR0pUr ok EHTicy
AT JarHa-Tirms

w Orgirasacls Al oovimareriil

QMU = Orgnizacis dip Haghes Ui

2. K Pyl Vet gl oe Dol ba

Fonte Arial, tamanho 11
ou Times New Roman,
tamanho 12, entrelinha
1,5 ou exatamente 18 pts.

FONTE: As autoras (2012)

No texto, a primeira vez que for citado a abreviatura deve se
colocado o significado completo. Exemplo: Associagdo Franciscana de Ensino
Senhor Bom Jesus (AFESBJ). Nas citagdes posteriores usar apenas a sigla.
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2.1.16 Lista de Simbolos (obrigatério acima de cinco ocorréncias)

Relagdo dos simbolos apresentados na ordem em que
aparecem no texto, seguido do seu respectivo significado, conforme
ilustrado na FIG. 14.

FIGURA 14 - Exemplo de lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

Au  Ouro
(R) Repetitivo

(NR) N&o Repetitivo

Na Sodio
Ni  Niquel
$  Subcampo Fonte Arial, tamanho 11 ou

Times New Roman,
tamanho 12, entrelinha 1,5
ou exatamente 18 pts.

FONTE: As autoras (2012)
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2.1.17 Sumdrio (obrigatério)

O Sumdrio consiste na enumeragdo das principais secoes e
outros elementos componentes do trabalho, na mesma ordem e grafia
nas quais estes se sucedem (FIG. 15). Na sua apresentagdo, uma linha
pontilhada deve interligar a coluna dos titulos com numeragao das folhas
a que se referem.

No sumdrio ndo constam as partes pré-textuais. Se o trabalho for em
mais de um volume, o sumério completo deverd constar em todos os volumes.

Apresentagao tipografica dos titulos (caixa-alta, negrito, itdlico,
etc.) deve corresponder a sua utilizagao nos topicos do texto.

Para a numeracao das secoes e subsecoes do trabalho, usa-se a
numeragao progressiva.

FIGURA 15 - Exemplo de Sumaério

SUART

FTRODLAD

AR NTACED [ TRMA T FROBLIM D FES0UNA

F ATV

B AUSTRNCATRA.

RSt te=ly T TN L)
= W BCRE Ok 1
o USRS L TEOREL 14
1L ¥ TIPSO I S O

1 C apibiel it ol Bl i MP Fonte Arial, tamanho 11 ou
= Times New Roman, tamanho
E 12, entrelinha 1,5 ou 21 pts;
:: apresentagao tipografica dos
e L L o titulos igual aos tdpicos do

"
Bt R L impratmi ia Bgg o o T ]
-

D Bl Tpam oa Crpie-ncdim ot Dol -2 Tees- Haw

LIk R e e BASHLD O TT LD ST R S e
T, = texto, justificado.
TETM] BTHE NF FE THERM RN L ="

BT R ik & i1 ]

EFFMUHCT  TANE AL COML] BT AEL 1

SR - LT A G B O T LD B b ]

FONTE: As autoras (2012)
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2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais sao aqueles que constituem o nicleo do
trabalho e a parte onde o assunto é exposto. E formado por trés partes
fundamentais: Introducao, Desenvolvimento e Conclusao.

2.2.1 Introducao

A Introducdo deve iniciar com uma breve apresentacao do
tema, dos objetivos da pesquisa, da delimitagao do assunto tratado, da
justificativa, da relevancia e finalidade do trabalho e da metodologia
utilizada para alcangar os objetivos propostos. Referir-se aos topicos
principais do texto, dando a sua ordem de exposicao.

Portanto deve conter:

a) apresentacao do tema e problema de pesquisa;
b) objetivo geral e especificos;

c) justificativa;

d) estrutura do trabalho.

2.2.2 Desenvolvimento

O Desenvolvimento consiste na parte principal e mais extensa do
texto. Divide-se em segdes e subsecdes (itens e sub-itens), que variam
em funcao da abordagem do tema e do método.

A elaboracao do contedido do Desenvolvimento inclui: o
Referencial Tedrico, que deve dar a sustentagao tedrica a toda a pesquisa,
a Metodologia detalhada (descricdo dos procedimentos utilizados) e a
analise dos resultados. Nessa parte utilizam-se as citagdes, a insercao de
notas, tabelas e outras ilustracoes.
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2.2.3  Consideracoes Finais e/ou Conclusao

As Consideragbes finais e/ou Conclusao € a parte final do trabalho
na qual sdo apresentados de forma sintética os principais resultados que
respondem aos objetivos propostos no trabalho e as recomendagoes.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Elementos pés-textuais sao os que complementam o trabalho e
sdo colocados na seguinte ordem:

a) referéncias (obras citadas e/ou consultadas) (obrigatério);

c) apéndice(s) (opcional);

b) glossario (opcional);
d) anexo(s) (opcional);

e) indice(s) (opcional).

Devem receber numeragdo continua de pégina dando
prosseguimento a paginacao do texto principal.

2.3.1 Referéncias (obrigatério)

Especificam as fontes citadas e/ou consultadas no trabalho,
permitindo assim a sua identificagao individual. As listas de referéncias
devem ser apresentadas em ordem alfabética de autores pessoais,
entidades, congressos, semindrios e titulos. Devem aparecer em ordem
alfabética em folha distinta no final do trabalho, apés as Consideragoes
finais e/ou Conclusao (Cf. secao 5 deste Manual).

2.3.2 CGlossario (opcional)

Relacdo alfabética de palavras ou termos técnicos, palavras
especiais ou de significado obscuro utilizadas no trabalho, acompanhados
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dos significados que lhe forem atribuidos. O glossério facilita a
compreensao do texto.

2.3.3 Apéndices (opcional)

Textos ou documentos elaborados pelo préprio autor, destinados
a complementar a argumentacao de suas ideias. Sao identificados com
letras maitsculas consecutivas, seguidas de espaco e do travessao e
respectivos titulos.

Antes do apéndice, pode constar uma pagina de rosto incluindo
essas informagoes.

Devem ser citados no texto seguidos da letra de ordem sempre
em caixa alta.

Exemplo:

APENDICE A - FLUXOGRAMA DO PROCESSO PRODUTIVO DA
EMPRESA ALFA

APENDICE B — PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL DOS
FUNCIONARIOS DA ALFA

Folha no formato A4,

fonte Arial, tamanho 12 ou Times
New Roman, tamanho 13,
mailscula, negrito,

centralizada.

2.3.4 Anexos (opcional)

Textos ou documentos nao elaborados pelo autor e que servem
para fundamentagao, comprovacao e ilustragao do trabalho.

Como os apéndices também sao identificados com letras, seguidas
de espaco travessao espaco e respectivos titulos. Antes do anexo, pode
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constar uma pégina de rosto incluindo essas informagdes. Devem ser
citados no texto seguidos da letra de ordem sempre em caixa alta.

Exemplo:

ANEXO A — A ATA DE IGUACU
ANEXO B - O TRATADO DE ITAIPU
ANEXO C - LEI 6404/76

Folha no formato A4,

fonte Avrial, tamanho 12 ou Times
New Roman, tamanho 13,
maiuscula, negrito,

centralizada.

2.3.5 Indices (opcional)

O Indice é um instrumento indispensavel a recuperagio de
informacdes contidas na publicagdo. E uma lista alfabética de palavras
ou frases significativas com indicagao da localizagao das informagées no
texto. Nao confundir com sumario ou lista. Os indices mais utilizados
sao: nomes (pessoais ou entidades) titulos e assuntos. Deve ser elaborado
conforme NBR 6034 (ABNT, 1989).
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3 EDITORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

A apresentacao fisica textual de um trabalho académico,
dissertacao ou tese recebe o nome de editoracdo. Nessa secdo sao
apresentadas as orientagdes gerais adotadas pela FAE Centro Universitdrio
para a digitagao geral e apresentagdo gréfica de textos.

QUADRO 1 - Tamanho de fontes e espacamentos

NO TEXTO TIPO TAMANHO ESPACAMENTOS
Times New
Texto e citagdo direta | Roman 13 Espagos entre linhas
de até 3 linhas - 1,5cm
Arial 12
Times New .
Titulo de secio e Roman 13 Espagos entre linhas
subsecao - 1,5cm
Arial 12
) Times New )
Citagdo longa, Roman 11 S0 para citagoes longas,
notas de rodapé e espago antes/depois 12 pts
paginagao Arial 10 e entrelinhamento simples
Times New 10 4o o bl q
Titulo, conteddo, Roman I(L)Jst?aoéootz(r)n ees aco
fontes e notas de s pag

antes/depois em 12 pts e

ilustragoes i ) ;
§ Arial 9 entrelinhamento simples

Citagao longa de Times New 11 .
entrevista de dados Roman Espago antes/depois 12 pts

e entrelinhamento simples

de pesquisa Arial 10
Capa, lombada, Times New 13 Entrelinhamento
pégina de rosto, Roman simples
folha de aprovacio Arial 12 b
De/dicatéria, Times New 12 Entrelinhamento
epigrafe, resumos, Roman simples
agradecimentos Arial 11 i
Times New 12 E linh 15
Listas e sumario Roman Ozt:ier:;)l(j:)ento o
Arial 11

FONTE: As autoras (2012)

Trabalhos Académicos - Normas e Orientagoes

33



34

3.1 FORMATO DO PAPEL, ESTILO DE FONTE E IMPRESSAO

O trabalho deve ser impresso em papel branco ou reciclado, formato
A4 (21 cmx 29,7 cm). Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso
(frente) da folha, com excegao da ficha catalogréfica que deve vir no verso
da folha em que consta a pagina de rosto. Recomenda-se que os elementos
textuais e pés-textuais sejam impressos no anverso e verso das folhas.

Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar
outras cores somente para as ilustragoes.

3.2 MARGENS

A folha deve ser configurada com as seguintes margens:

QUADRO 2 - Configuracao das margens

MARGEM TAMANHO
margem superior 3,0cm
margem inferior 2,0cm
margem esquerda 3,0cm
margem direita 2,0cm

FONTE: As autoras (2012)

3.3 ESPACOS E RECUOS

Todo o texto deve ser justificado e digitado com 1,5 cm de
entrelinhas e/ou exatamente 24 pontos; e o paragrafo deve ter um recuo
de 1,5 cm da margem esquerda.

Excecoes:

a) espacos simples ou exatamente 12 pontos: citagoes longas,

ficha catalogréfica, legenda das ilustragoes e tabelas, natureza
do trabalho e o resumo em lingua vernacula e estrangeira;
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notas de rodapé: espaco simples ou exatamente 12 pontos.
Devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas
do texto por um espaco em branco e por filete de 3 cm a
partir da margem esquerda. A nota de rodapé inicia-se na
margem do paragrafo, devendo ser transcrita em espaco
simples, com letra menor, para ficar em destaque;

referéncias no final do trabalho: espacgos simples e/ou
exatamente 12 pontos e alinhadas a esquerda. As referéncias
deverao ser separadas entre si por um espago duplo;

alineas: a primeira linha da alinea inicia na margem do
paragrafo (1,5 cm) e as demais linhas da mesma alinea sao
alinhadas sob a primeira letra do texto correspondente;
os incisos de alineas (alineas de alineas) sao alinhados
sob a primeira letra do texto da alinea correspondente e
precedidos por hifem;

secoes e titulos: sem recuos e entrelinhamentos préprios
(Cf. subsecao 3.5 deste Manual).

3.4 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho deverao ser contadas sequencialmente

a partir da pagina de rosto, porém as folhas pré-textuais sao contadas,

mas nao sao numeradas. A numeracdo comega a aparecer a partir da

primeira folha da parte textual, ou seja, da introdugao.

A numeragao é feita em algarismos ardbicos, devendo figurar no

canto superior direito da folha a 2 cm da borda superior. Para impressao

frente e verso as paginas do verso devem figurar no canto superior

esquerdo obedecendo aos mesmos critérios (FIG. 16).

Para trabalhos académicos toda nova secao/capitulo inicia em

pagina propria.
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Os apéndices e anexos sao numerados de maneira continua e a
respectiva paginagao deve continuar a do texto principal.

Se a obra for em mais de um volume, manter a sequéncia
numérica das paginas em todos os volumes.

FIGURA 16 - Exemplo de paginacao para impressao
em frente e verso

ins i bt

T T e e Tt e e e L s e = ey e

FONTE: As autoras (2012)
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3.5 NUMERACAO PROGRESSIVA — TITULOS E ALINEAS

Para melhor distribuicdo do contetido do trabalho, recomenda-se
usar numeragao progressiva para as segoes do texto, destacando-se os

titulos das secoes conforme orientagao deste manual.

Nao utilizar ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apés o

indicativo de se¢ao ou de seu titulo.

Na numeragao das secoes de um trabalho, utilizar algarismos
arabicos, sem subdividir demasiadamente as se¢bes, para que nao

ultrapassem a subdivisao quindria. (Cf. QUADRO 3 e QUADRO 4)

QUADRO 3 - Demonstrativo das subdivisdes das se¢oes de um trabalho

SE(;/:\O SEQAQ SE(;%O SE(;AQ SE(;A)O

PRIMARIA SECUNDARIA TERCIARIA QUATERNARIA QUINARIA
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1
2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1
3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1
4 4.1 4.1.1 4.1.1.1 4.1.1.1.1

FONTE: As autoras (2012)
NOTA: Na leitura oral ndo se pronunciam os pontos — NBR 6024 (ABNT, 2003).
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QUADRO 4 - Exemplos de formatacao de titulos (se¢oes e subsegoes)

da subsecao
quaterndria

SECOES
E NUMERACAO TITULOS FORMATACAO ENTRELINHAMENTO
SUBSECOES
Primaria 2 2 FUNDAMENTACAO TEORICA | @@ altae antes - 0
negrito depois - 42 pts
Secundéria 21 2.1 A SOCIEDADE CIVIL caixa alta antes - 24 pts
' ORGANIZADA depois - 24 pts
caixa alta
Tercidria 211 2.1.1 O Surgimento do Terceiro e baixa nas antes -18 pts
o Setor no Brasil e no Mundo palavras depois - 18 pts
principais
o . caixa alta
Quaterndria 2111 2.1.1.1 O.ﬂ.mm:_N.mmomm da mo\Qm.o_QO e baixa na m:ﬁmm.; 8 pts
civil de interesse publico S depois - 18 pts
primeira palavra
todas as secoes
seguintes
s o seguem a antes -18 pts
Quindria 2.1.1.1.1 2.1.1.1.1 Associagoes formataco depois - 18 pts

FONTE: As autoras (2012)
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Para enumerar os diversos assuntos de uma secao que nao
possuem titulo, deve ser subdividido em alineas.

O texto que antecede a alinea deve terminar com dois pontos.

A partir dai, usar alineas, caracterizadas por letras minusculas,
seguidas de parénteses e ordenadas alfabeticamente.

A disposicao grafica das alineas obedece as seguintes regras:

a) a alinea comega com o recuo de paragrafo (1,5 cm), e a partir
da segunda e as seguintes linhas comegam sob a primeira letra
do texto da prépria alinea;

b) o texto da alinea comega por letra mindscula e termina em
ponto-e-virgula exceto a Gltima que termina em ponto;

c) a alinea constitui um periodo s6 e, portanto, as oragoes s6
poderao ser separadas por virgula e ponto-e-virgula;

d) em caso de subalinea utiliza-se hifen, com recuo da segunda
linha sob a primeira letra do texto da alinea pertencente.

Titulos sem indicativo numérico (errata, agradecimento), lista
de ilustragoes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos
em lingua vernacula e resumos em idioma estrangeiro, sumario,
conclusbes, referéncias, glossario, apéndice(s) anexos e indices devem
ser centralizados.

A folha de aprovagao, a(s) dedicatéria(s) e a epigrafe, sao
elementos sem titulo e sem indicativo numérico.

3.6 NUMERAIS

Nos trabalhos cientificos, aconselha-se escrever por extenso os
ndmeros de uma s6 palavra (um, dezesseis, cem) e usar algarismos para
os niimeros de mais de uma palavra. No entanto, por se tratar apenas de
convencgao, pode-se adotar uma outra alternativa: escrever os niimeros
de 0 a 9 por extenso e a partir de 10 usar os algarismos.
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Exemplo:

Quatro anos de idade.

35 anos de idade.

A forma escrita por extenso pode ser empregada para indicar
quantidade aproximada e unidades de ordem elevada.

Exemplo:

Foram entrevistadas cerca de oitocentas pessoas.

Na regiao X, existem dez milhdes de habitantes.

Nos niimeros seguidos de unidades padronizadas, é obrigatério

o uso do algarismo.

Exemplo:

5m 8cm 4 ml

Aconselha-se evitar o uso de niimeros no inicio das frases.

Quando se deseja expressar porcentagem, é preferivel adotar
o simbolo préprio %. S6 se usa o simbolo precedido de um nidmero.

Exemplo:
85%

Nas referéncias as paginas e volumes de uma publicagao, usam-
se sempre os cardinais.

Exemplo:
Na pagina 82; v. 3

Nunca se deve usar a letra | (mailscula) para representar o

ndmero um.
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Nas referéncias ao primeiro dia do més, usa-se o nimero ordinal,
enquanto, com relagao aos outros dias do més, usa-se o cardinal.

Exemplo:

Primeiro de maio.

No dia 30 de julho.

Para designar horas do dia, usa-se sempre numeral cardinal.

Exemplo:

15h 30min 6s

Pelo fato de os algarismos romanos representarem certa
dificuldade para leitura, aconselha-se substitui-los, sempre que possivel,
por algarismos ardbicos.

Exemplo:
Experiéncia 1
Grupo 2
TABELA 3

Nao se usa plural e nem ponto nos simbolos; eles sao sinais

convencionais e ndo abreviaturas.

Exemplo:

s (segundo); m (metro); kg (quilograma); h (hora); m (minutos)
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3.7 UNIDADE DE MEDIDA

Indicar a expressao quantitativa ou metrolégica dos dados
numéricos, no cabecalho ou colunas, com simbolos ou palavras entre
parénteses.

Exemplo:

(m) ou metro
(t) ou tonelada
(R$) ou (real)

(%) ou percentual

No caso de constante que divide dados numéricos essa deve ser
indicada por algarismos arabicos, simbolos ou palavras entre parénteses,
precedendo a respectiva unidade de medida.

Exemplo:

(1000 t) ou (1.000 t) - Indica dados numéricos em toneladas que
foram divididos por mil

(1000RS$) - Indica dados numéricos em reais que foram divididos
por mil

(%) ou (percentual) - Indica dados numeéricos proporcionais a cem
(%.) ou (por mil) - Indica dados numeéricos proporcionais a mil

(1/1000) - Indica dados numéricos que foram divididos por 1/1000,
ou seja, multiplicados por mil
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3.8 ILUSTRACOES

Qualquer que seja seu tipo (grafico, desenho, esquema, diagrama,
fluxograma, fotografia, quadro, mapa, planta, retrato e outros) sua
identificagdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa,
seguida de seu nimero e de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos. A fonte é apresentada na parte inferior.

A ilustracao deve ser centralizada, a letra da legenda deve ser
em tamanho menor que o texto (tamanho 10 ou 9). Toda ilustracao
— cabecalho, corpo e fonte — é separada do texto principal por
espago duplo.

As legendas das ilustragbes devem ser claras e breves, dispensando
consulta ao texto.

Caso a ilustracao seja do préprio autor do trabalho, deve-se
indicar a fonte da seguinte maneira:

Exemplo:

FONTE: O autor (ano)

3.9 APRESENTACAO DE TABELAS, QUADROS, GRAFICOS
E FIGURAS

As tabelas, graficos e figuras constituem elementos gréficos
que apresentam informagdes ou dados, para sintetizar as observagoes,
facilitando sua leitura e compreensao.

Devem aparecer o mais perto possivel do lugar em que sao
mencionados, obedecendo a apresentagao tipografica recomendada
pela NBR 12256 (ABNT, 1992).
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3.9.1

Critérios para Apresentacdo de Tabelas, Quadros,
Graficos e Figuras

a) apresentacao de maneira simples e o mais objetiva possivel,
contendo as informagdes necessarias para compreensao do
contelido, ndo necessitando a leitura do texto;

b) podem ser intercaladas no texto (o mais perto possivel do
trecho em que sdo citadas) ou apresentadas em apéndice;

c) devem ser alinhadas nas margens laterais do texto e quando
pequenos devem ser centralizados;

d) evitar o formato maior que o adotado no texto (formato A4);
e) pode ser feita a reducao gréfica, desde que nao prejudique
a legibilidade do material, mas quando isso nao for possivel,

colocar a folha em sentido diferente da leitura normal, de tal
maneira que a leitura seja no sentido horario;

f) quando se utilizar abreviaturas que nao sejam de uso corrente,
indicar o significado em nota especifica;

g) evitar o uso de tabelas, quando a maior parte das casas indique
a inexisténcia de dados (neste caso utilizar quadros);

h) a referéncia no texto é feita pela indicagdo TAB., QUADRO,

GRAF. ou FIC. (sempre no singular) e nimero de ordem de
forma direta ou entre parénteses no final do texto.

3.9.2 Estrutura das Tabelas

As tabelas nunca sao fechadas por linhas laterais verticais, devendo

ter no minimo trés colunas indicadoras. Sdo encabecadas e citadas como

tabela, com titulo auto-explicativo colocado acima da mesma.
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As tabelas sao constituidas das seguintes partes, conforme
exemplo a seguir:

DESCRICAO DO
REFERENCIA CONTEUDO/TITULO

TABELA 1 — Consumo e consumidores de energia _T
elétrica em Curitiba — junho 1994 —> DATA DE REFERENCIA

ENERGIA ELETRICA
CABECALHO <— CATEGORIA Consumo™ | Consumidores®
(MWH)
Empresas Publicas 8.588 33
lluminagao Publica 7.155 1 .
Poderes Publicos 7637 [ paaq > SNCHUA
COLUNA =™ Proprio 748 215
INDICADORA  Residencial 73.804 402.671
Rural 50 100
Setor Comercial 45.223 46.165 HINFA
Setor Secundario 68.523 6.842
TOTAL 211.728 458.368 —> COLUNA

NOTA

FONTE: COPEL (1994
GERAL (1994)

NOTA: Dados extraidos da Base Publica do Estado (BPUB)

NOTAS (_| (1) Consumo de todo o més
ESPECIFICAS | (2) Posigao na data

O titulo é o componente pelo qual tabelas, graficos e outros
elementos sao descritos e conhecidos. Compde-se da referéncia (tipo
de elemento e niimero), - descricdo do conteddo e a data da referéncia
(a época em que o fato foi registrado). Deve ser justificado e em caixa
alta e baixa, e a 22 linha deve iniciar abaixo da 12 letra da 12 linha e nao
deve ultrapassar os limites da tabela, gréfico ou outro elemento.
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3.9.2.1 Data da referéncia
Identifica o periodo referente aos dados ou as informagoes
registradas. Os critérios a serem seguidos sao:

a) deve ser obrigatoriamente indicada, exceto quando a
natureza dos dados nao o permitir, como por exemplo dados
fisico-territoriais;

b) ndo colocar ponto final apés a data da referéncia;

c) a indicagao dos meses podera ser por extenso, em algarismos
arabicos, ou abreviada pelas trés primeiras letras (se a
abreviatura for em letra maitscula nao colocar ponto, mas se
for em letras mindsculas colocar o ponto final);

Exemplos:

OUTUBRO ou OUT ou Out. ou out. ou 10
JANEIRO ou JAN ou Jan. ou jan. ou 01
MAIO ou maio ou 05

d) se os dados se referem a uma série temporal consecutiva, deve-
se indicar o primeiro e o Gltimo periodo da série, separados por
hifen, se espagos e com todos os algarismos referentes aos anos;

Exemplos:

1995-2005
FEV 1996-JUL 1999

1° semestre 2000-2° semestre 2005

e)se os dados se referem a uma série temporal néao
consecutiva, devesse indicar o primeiro e o Gltimo periodo
da série, separados por barra e a indicagao dos anos com
todos os algarismos;
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Exemplos:

1995/2005
MAIO 1990/AGO 1999
1° bimestre 1989/1° bimestre 1995

f) Caso os dados sejam referentes a periodos distintos,
consecutivos ou nao, poderdo ser indicados o primeiro e o
altimo ano de cada série, separados por hifen. A separacao
das séries deve ser feita com um hifen, colocado entre espagos
correspondentes a uma letra;

Exemplos:

1980-1985 - 1990-1992
JAN-MAIO 1990 - JAN-MAIO 1993
ABR/JUN 1998 - JUL/DEZ 1999

g) para dados que se referem a determinado més, bimestre,
trimestre, semestre, ano sdo indicados por extenso;

Exemplos:

SETEMBRO 1999
4° TRIMESTRE 2005

h) no caso de dados que se referem a posi¢cao numa determinada
data (dia, més, ano) observe o exemplo a seguir.

Exemplos:

31.12.1995, ou 31 DEZ. 1991 ou 31 Dez. 1991
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3.9.2.2 Casa/Célula

E o elemento do corpo da tabela identificado pelo cruzamento
de uma linha com uma coluna.

As casas nao devem ficar em branco. Se nao houver
dados para o seu preenchimento, devem ser adotados os sinais
convencionais adequados. (Cf. QUADRO 5)

Nos casos em que se dispde do dado observado, porém, é
necessario prestar algum esclarecimento adicional (dado preliminar,
estimado, retificado), este deve ser feito utilizando uma NOTA.

QUADRO 5 - Utilizagao dos sinais

SINAL SIGNIFICADO/UTILIZACAO

- (trago) Indica que o fendmeno ndo existe.

Indica que o dado é desconhecido, podendo o fenébmeno

... (trés pontos) . -
existir ou nao.

0ou0,00u E utilizado quando o fenémeno existe mas seu valor
0.00 numérico é inferior a metade da unidade adotada na tabela.
’
Indica que o dado foi omitido com a finalidade de evitar a
X (letra X) Co
sua individualizagao.
.. (dois pontos) Indica que nao se aplica dado numérico.

FONTE: As autoras (2012)

Se o dado apresentado tem valor negativo, o fato deve ser
indicado pelo sinal negativo.

Exemplo:

-235

-23,20
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3.9.2.3 Traco

O trago é um elemento utilizado para delimitar o cabecalho e a
finalizagao da tabela. Observar os seguintes critérios:

a) paradelimitar as linhas e colunas ndo deverao ser utilizados tragos;

b) devem ser tragados o cabecgalho e o limite inferior da tabela,
obrigatoriamente;

) quando a tabela ocupar mais de uma pégina, nao deve ser
delimitada (tragada) na parte inferior, mas apenas na Gltima
pagina; neste caso indicar uma linha abaixo do titulo, ao lado
direito a palavra continua na primeira pagina, continuagao nas
paginas intermedidrias e conclusdo na dltima pagina, em letras
minuGsculas, alinhada com a tabela. O titulo e o cabecalho
devem ser repetidos em todas as paginas que forem ocupadas
pela tabela. (Cf. TAB. 2).

3.9.2.4 Fonte

Consiste na indicagdo da entidade(s) responsavel(eis) pelo
fornecimento ou elaboracao dos dados e informagoes contidos no
elemento gréafico. Critérios a serem observados:

a) para dados trabalhados ou elaborados (como: calculos de
taxas, variagoes, percentuais, indices, deflacao etc.) considerar
uma das seguintes opgoes:

- utilizar a expressio FONTE DE DADOS BRUTOS para
indicar o 6rgao responsavel pelo fornecimento dos dados
brutos, e em nota o responsavel pelo dado trabalhado;

- utilizar a expressao FONTE e fazer constar o 6rgao
responsavel pelo dado trabalhado, apresentando a
entidade que forneceu os dados brutos em uma nota;

b) as fontes das tabelas sdo apresentadas da mesma forma
que as citagoes.
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TABELA 2 - indice de pregos ao consumidor (IPC) em Curitiba - julho 2008

continua
1d

e OCE Lan L WAMACAD

pamornn | | wowtsiy | vees | 1
DHCE GERAL T 1l ik ] 158 BE 5
Wirrenion. ¢ atade mar T LR 103 "y
il s Pl EMEF pE+ 15 (Fil ] =
tsigoradt Fol 1w L LL~ e
Caveta hirvan A LE o] 1] (L= B
Caren wna poil] AL L] 1.5 14
Aol Haw [EEr] LT ] 14} L
Pamicada FLEAL ) 1,77 % “4H 18
SPmak TR AEEH LA nan (1]
bl Fo 1] j B 1] ] Bl e
|t o i, F{EE) L -rar EE 4w
Coevarid vt ¥y B pmm, i (R ¥ i i
Panficaccs EL k] LaEG -] L1 el
Bkl & #Aade L] 24N L] i IH
PRV S LU € _{F] <L i A
Ol § goriaee o QA5IT Q80 1188 kel
Firrivam oookin w rorinem e ] vl 10 i mE
Sal p rondrencca ] 2,308 on in L
Evilstncien £ covmierran i 2 Aty 1] L] £
Prodidon » s fatl 1! L L 1R L5
Fruia e 1] AREET sk LB £
bt i s begamen e LN ko) an Lt -
Qi T e Lk Ll L]
Hfigmm v wrdrm LT ] i il Fedl] A
amaitada ki oe comann I B LT LT bk |
e N TR E ] e m
Entaryin. ¢ maruibagin T ] gLE ] [iL"] [RFS b
sk i Lo WL TEF n&r LE=y 1
CraaC ik § ECE) e aseEe il 17 1M
Arigon d Ingeca s wresrckc e [ ] 186 248 FAF|
e da ot LT DAT = L ¥ ]
Lortantves Ja modomsuin Birdg e (] B El ]
Fraga sy T LRI b = 1] 4
A 3 P d prel ] TATE i g 1] 4
e o Lo il &5t E ] B e
Lancdarn ERLN FRI L L% 1R
Lo, pefiofid | Firuledies e L] bt 16 LS
CETH rad o ek ke 1] oI b 0 R
Asiihon st B0 i ATE <A1 =X
|t § EpupaTH oL e LT R 4w AT
0 e War R aH AT G Bl

FAE Centro Universitario



TABELA 2 - indice de pregos ao consumidor (IPC) em Curitiba - julho 2008
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FONTE: Ipardes (2008)
NOTA: A classe de renda corresponde ao intervalo de 1 a 40 SM
(1) Abase para o indice é dezembro de 1998 = 100

Trabalhos Académicos - Normas e Orientacoes

51



52

3.9.2.5 Nota
Normalmente as tabelas e os quadros contém em sua base
algumas notas que podem ser as seguintes:
a) nota de fonte
designa a origem dos dados que constam na tabela, devendo
indicar a referéncia abreviada do documento original;
b) notas gerais

registram observagbes ou comentdrios para conceituar ou
esclarecer o contetddo das tabelas, indicar o critério adotado
no levantamento dos dados, ou 0 método de elaboracao das
estatisticas derivadas;

c) notas referentes a uma parte especifica da tabela

simbolos, férmulas e outros. Sempre que possivel, a tabela
deve conter a data em que foram colhidos os dados;

d) notas para registrar uso ou transformacao de dados
quando o autor do trabalho usar todos ou alguns dados de
responsabilidade de terceiros para montar uma outra tabela,
essa informagao deve ser registrada, bem como a fonte
original de dados.

Exemplo:
FONTE: Azevedo (2008, p. 59-60)
NOTA: Dados trabalhados pelo autor

Obs.: No caso de ter ocorrido alteracao dos dados da fonte
original, identificar o responsavel em nota geral ou especifica.

3.9.2.6 Tabelas com poucas colunas e muitas linhas

No caso de tabela muito estreita, poucas colunas e muitas linhas,
sua apresentagao pode ser feita em duas ou mais partes. Estas serao
colocadas lado a lado, repetindo-se os cabegalhos e separando-as por
meio de trago vertical duplo.
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O titulo da tabela sera tnico, abrangendo todas as partes em que
houver repeticdo do cabegalho, ocorrendo o mesmo para as fontes e
notas. (Cf. TAB. 3)

TABELA 3 - Abates de aves, bovinos e suinos, no Parané - 1997-2008

PESO TOTAL DE CARCACAS(t)

PESO TOTAL DE CARCACAS(t)

PERIODO Aves | Bovinos | Suinos PERIODO Aves | Bovinos | Suinos
1997 720.154 225.021  189.459  Abril 154.305 22.120 33.389
1998 854.517 236.358 193.435  Maio 174.150 25.067 40.391
1999 957.237 198.873  229.466  Junho 161.478 23.230 37.481
2000 1.041.412 181.113  235.315  Julho 168.954 22.726 39.401
2001 1.121.828 197.985 263.451  Agosto 183.387 24.239 38.801
2002 1.235.681 219.350 333.951  Setembro 166.480 23.182 34.590
2003 1.344.398 219.774  359.139  Outubro 195.040 31.336 36.530
2004 1.557.747 276.806  340.568 Novembro 187.998 28.162 36.271
2005 1.788.481 308.947 367.765 Dezembro  177.517 25.686 32.275
2006 1.856.061 316.898 390.394  2008" 586.543 65.468  105.707
2007" 2.057.318 295.010 437.152  Janeiro 207.622 23.875 36.983
Janeiro 171.625 24.474 36.043  Fevereiro 185.110 21.375 33.944
Fevereiro 148.550 22.662 33.603  Margo 193.812 20.218 34.780
Margo 167.834 22.124 38.377 - - - -

FONTE: IBGE (2008)
(1) Resultados Preliminares

3.9.2.7 Tabelas com excessiva largura

As tabelas com muitas colunas (excessiva largura) devem ser

apresentadas nas seguintes formas:

em tabelas isoladas.

a) dispostos em paginas de espelho (verso e frente confrontantes)
sendo as linhas numeradas na primeira e na dltima coluna;
b) apresentadas em duas ou mais partes, colocadas uma
imediatamente abaixo da outra, separadas por trago horizontal
duplo; neste caso, ha apenas repeticao da coluna indicadora
e do cabegalho (se for o caso), sem ocorrer a repeticdo do
titulo, fontes e notas (quando houver). (Cf. TAB. 4)

Embora seja possivel apresentar a tabela dividida em trés ou mais
partes, é desaconselhdvel que se adote este procedimento. Recomenda-se,
neste caso, que se proceda a uma divisao dos dados para sua apresentagao
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TABELA 4 - Area, produgao e produtividade dos principais produtos agricolas do Parana

- 1980-1989
FEIJAO MANDIOCA MILHO

Area Produgéo Produt. Area Produgdo Produt. Area Produgdo Produt.

ANO Colhida 0 (kg/ha) Colhida ) (kg/ha) Colhida o (kgha)
1980 815.088 462.250 567 44.640 887.810 19.888 2.156.508 5.466.967 2.535
1981 852. 835 570.850 669 58.700 1.100.380 18.746 2.161.999 5.363.109 2481
1982 879.990 666.800 758 62.500 1.218.750 19.500 2.276.700 5.430.000 2.385
1983 699.685 347.035 496 69.870 1.452.870 20.794 2.361.800 5.018.870 2125
1984 741.001 479.108 647 73.688 1.446.258 19.627 2.447.000 5.400.000 2.207
1985 723.764 499.617 690 85.800 1.722.864 20.080 2.332.840 5.803.713 2.488
1986 627.604 215.701 344 85.800 1.700.000 19.814 2.300.000 4.300.000 1.870
1987 754.210 391.335 519 85.445 1.853.950 21.698 2.846.000 7.641.800 2.685
1988 741.920 457.692 617 85.242 1.855.328 21.765 2.269.862 5.558.805 2.449
1989 528.741 223.031 422 77.349 1.622.848 20.981 2.137.234 5.296.080 2478
1990 550.591 279.026 507 101.854 2.184.599 21.448 2.079.784 5.160.823 2.481
1991 624.036 348.332 558 102.265 2.261.788 22117 2.358.797 4.827.112 2.046
1992 595.894 461.162 774 100.000 2.100.000 21.000 2.610.000 7.370.000 2.824
1993 545.800 444.000 813 137.000 3.014.000 22.000 2.703.000 8.158.000 3.018
1994 589.479 526.209 893 157.625 3.419.935 21.700 2.512.859 8.162.472 3.248
1995 487.309 422.451 867 144.000 3.168.000 22.000 2.727.800 8.960.400 3.285
1996 596.125 490.854 823 115.232 2.500.000 21.695 2.463.000 7.911.000 3.212
1997 557.123 475.458 853 144.500 2.600.000 17.993 2.503.003 7.752.217 3.097
1998 565.169 493.782 874 149.652 3.099.590 20.712 2.228.724 7.931.656 3.559
1999() 679.000 538.500 793 172.000 3.450.000 20.058 2.409.600 8.000.000 3.320

RAMI SOJA TRIGO

Area Produgéo Produt. Area Produgo Produt. Area Produgdo Produt.

ANO Colhida ) (kgtha) Colhida @ (kgtha) Colhida ) (kg/ha)
1980 6.780 17.000 2.507 2.410.000 5.400.000 2241 1.440.000 1.350.000 937
1981 7.160 10.164 1420 2.266.200 4.983.210 2199 785.000 915.000 1.166
1982 5.818 9.477 1.629 2.100.000 4.200.000 2.000 1.175.000 1.025.000 872
1983 4670 9.583 2.052 2.022.000 4.315.000 2.134 898.265 1.066.000 1.187
1984 4495 9.625 2441 2.177.900 4.121.000 1.892 829.211 1.113.009 1.342
1985 4.887 10.004 2.047 2.196.370 4.413.000 2.009 1.295.548 2.696.023 2.081
1986 5.530 7.000 1.266 1.745.000 2.600.000 1.490 1.947.000 2.950.000 1.115
1987 7.100 15.500 2.183 1.718.000 3.810.000 2218 1.717.500 3.300.000 1.921
1988 8.162 19.060 2.335 2.123.379 4.771.264 2.247 1.773.797 3.250.000 1.832
1989 8.030 9.193 1.145 2.399.993 5.031.297 2.096 1.829.680 3.207.000 1.753
1990 7.139 10.183 1426 2.267.638 4.649.752 2.050 1.197.149 1.394.052 1.164
1991 5.595 7.999 1.430 1.972.538 3.531.216 1.790 1.082.358 1.825.959 1.687
1992 5.300 6.500 1.226 1.794.000 3.417.000 1.905 1.220.000 1.600.000 1311
1993 5.650 7.200 1.548 2.076.000 4.817.000 2.320 696.000 1.023.000 1470
1994 3482 3.992 1.146 2.154.077 5.332.893 2476 599.070 1.012.439 1.690
1995 2913 2922 1.003 2.199.720 5.624.440 2.557 579.000 960.000 1.658
1996 2.550 4.970 1.940 2.392.000 6.448.800 2.696 1.024.480 1.977.030 1.930
1997 1816 3616 1.991 2.551.651 6.582.273 2580 890.024 1629226 1812
1998 818 1615 1974 2.852.014 7.082.208 2553 898000  1.498.000 1669
1999 500 1.100 2.200 2.772.000 7.715.000 2.783 795.000 1.700.000 2.138

FONTES: SEAB/DERAL, IBGE (1989)
(1) Estimativa
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3.9.3 Quadros

Os quadros sao um tipo de ilustragao ou figura, utilizados para a
apresentacao esquematica de informagdes textuais, configurando uma
estrutura de linhas-molduras em todos os seus lados. (Cf. QUADRO 6)

As regras gerais de apresentagao dos quadros sao:

a) possuem numeracao independente e consecutiva;

b) o titulo é colocado na parte superior , precedido da palavra

quadro e seu nimero de ordem em algarismo arabico;

¢) deverdo ser centralizados;

d) deverao ser breves e claros e apresentar os seguintes elementos:

- nome seguido de nimero;

- titulo que responde a trés perguntas: o que, onde e quando;

- dados dispostos ordenadamente em colunas, contendo no
alto a respectiva identificagao;

- fonte de onde os dados foram extraidos;

- notas quando necessario.
QUADRO 6 - Taxas de crescimento na contratacao de mao de obra nas atividades

vinculadas ao turismo, segundo porte dos estabelecimentos -
regido turistica do litoral do Parana — 2000/2005

PORTE DOS Alta s D?\/I?({:I:E:OMENTO Baixa ou negativa
ESTABELECIMENTOS (maior que 10% a. a.) (maior igual a 10% a. a.) (menor ou igual a 0% a.a.)
Micro Locagdo de veiculos, Meios de hospedagem, Transporte rodoviario de
atividades recreativas agéncias de turismo passageiros, transporte
culturais e desportivas, aéreo regular e ndo regular
servigos de alimentagdo

Pequeno Servigos de alimentagdo | Transportes Rodovidrios Meios de hospedagem,
de passageiros, atividades | locagdo de veiculos,
recreativas culturais e transporte aéro regular,
desportivas ndo regular e agéncias de

turismo.

Médio - Meios de hospedagem, Servigos de alimentagao,
atividades recreativas, agéncias de turismo,
culturais e desportivas transporte rodovidrio de

passageiros, locagdo de
veiculos.

Grande - - -

FONTE: MTE- RAIS (2005)
NOTA: Elaborado pelo Ipardes
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3.9.4 Gréficos

Os graficos sdao construgdes visuais que por meio de
manipulagao de dados que geram informagdes, tornando-as legiveis.
Podem ser apresentados em variadas formas: gréficos lineares, colunas,
barras, circulos, curvas aritméticas ou logaritmos e estéreogramas
(grafico tridimensional).

Os elementos graficos devem ser dotados de todas as informagoes
necessarias a uma completa compreensao do contetido, dispensando
consulta ao texto. Sugere-se a ndo utilizagdo de graficos em terceira
dimensao, pois normalmente dificultam a leitura.

3.9.4.1 Gréficos estatisticos

Dentre os diversos tipos de graficos estatisticos existentes,
alguns sao fundamentais, quer pela sua utilidade, pela simplicidade
na confeccao, como por propiciar melhor visualizacao da informacao
neles contida. (Cf. QUADRO 7)
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QUADRO 7 - Utilizagao dos principais graficos estatisticos

TIPO DE GRAFICO

USO MAIS ADEQUADO

Pontos

Estudos de correlagdo entre varidveis.

Bastoes

Representar distribuicdes de probabilidades de variaveis
aleatorias discretas.

Linhas

Grande volume de dados.

Representaco de séries temporais.
Representar a flutuagao dos dados.

Estudos de tendéncias e mudangas no tempo.
Comparagao de distribuicdes de frequéncia.
Estudos populacionais.

Colunas

Representacdo de séries estatisticas ou temporais.
Comparacao de dados.

Tendéncias no tempo.

Séries estatisticas com duas ou mais varidveis que se deseje
comparar no tempo ou na representacao de alguma
caracteristicas.

Diferencas de volume.

Dados acumulados (comparar o planejado com o obtido no
decorrer de um perfodo).

Barras

Mesmas aplicagbes dos gréficos de colunas, porém mais
Barras indicado quando as sao extensas.

Setores em Circulo

Comparagao de parcelas em relagdo ao total, preferencialmente
em percentuais.

Corte de Setor em Circulo

Salientar uma determinada parcela de um gréfico de setores.

Histograma

Representar distribuigoes de frequéncias.

Poligono de Frequéncias

Representar distribuigdes de frequéncias, principalmente para
duas ou mais distribuicoes.

Poligono de Frequéncias
Acumuladas

Representar distribui¢bes de frequéncias quando o objetivo é
analisa-las em termos percentuais.

Superficie

Enfatizar com sombreamento as séries estatisticas representadas;
Destacar diferengas entre duas séries (uso nao recomendavel).

Pictogramas

Representagao com fins publicitarios.

Representar distribuigdes de frequéncias bidimensionais (uso

Estereogramas <
8 nao recomendado).
Representar séries estatisticas associando-se aos locais de
Cartogramas o
ocorréncia.

FONTE: Mandu (2000, p. 41)
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3.9.5 Figuras

As figuras sao construgdes visuais que exemplificam os aspectos
tratados no texto.

Os tipos mais comuns de figuras sdo: desenhos, mapas, plantas,
cartazes, laminas, graficos organizacionais (fluxogramas e organogramas),
também estao incluidas outras formas quaisquer, desde que necessarias
a complementagao e melhor visualizagdo do texto. Devendo ser
numeradas consecutivamente em algarismos ardbicos, geralmente sem
distingao entre os diferentes tipos de figuras.
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4 CITACOES EM DOCUMENTOS

4.1 DEFINICOES E TIPOS DE CITACAO

Citacao é a mencgao no texto de informacdo extraida de outra
fonte para esclarecer, ilustrar, complementar ou sustentar o assunto
apresentado. Sao colocadas no texto, com a finalidade de esclarecer
ou complementar as ideias do autor. A fonte de onde foi retirada a
informagao deverd ser citada obrigatoriamente, respeitando-se assim
os direitos autorais.

As citagoes podem estar localizadas no texto ou em notas de
rodapé e podem ser curtas (até trés linhas) ou longas (mais de trés linhas),
diretas (copia fiel do autor consultado) ou indiretas/parafrase (texto
baseado na ideia do autor consultado).

As regras gerais de apresentacao das citagdes sao as seguintes:

a) as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituigao
responsavel ou titulo incluido na sentenca devem ser em letras
maidsculas e mindsculas e, quando estiverem entre parénteses,
devem ser em letras maitsculas;

b) especificar no texto o ano e a(s) pagina(s) da fonte consultada,
nas citacoes diretas;

c) nas citagoes indiretas, a indicagao da(s) pagina(s) consultada(s)
é opcional.
4.1.1 Citagao Direta, Literal ou Textual

E a transcrigao textual de parte de uma obra consultada, mantendo
todas as suas caracteristicas como grafia, pontuacdo, idioma etc. Deve
conter as informagoes necessarias para identificagao da obra citada.
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4.1.2 Citagao Direta Curta (até trés linhas)

A citagao direta que ocupar até trés linhas, é inserida no texto,
colocada entre aspas duplas e incorporada ao paragrafo, com o mesmo
estilo de formatacao utilizado no texto (Cf. QUADRO 1, secao 3).

Exemplos:

Segundo Silva (2005, p.136) “a dependéncia, nos moldes do
nacionalismo e militarismo, € anacrdnica e ndo corresponde a ideologia
de um pais que deseja se desenvolver nos parametros tecnolégicos e
industriais atuais”.

“A dependéncia, nos moldes do nacionalismo e militarismo, é
anacrbnica e ndo corresponde a ideologia de um pais que deseja se
desenvolver nos parametros tecnoldgicos e industriais atuais” (SILVA,
2005, p. 136).

A busca por um novo modelo de desenvolvimento, sustentavel
no decorrer do tempo, é necessaria e “a questao nao é quanto ira custar
para se realizar essa transformacao, e sim quanto custara se falharmos”
(BROWN, 2003, p. 25), considerando o capital natural como parte
necessaria para reprodugao do sistema econdémico.

4.1.3 Citagao Direta Longa (com mais de trés linhas)

A citagao direta com mais de trés linhas deve aparecer em
paragrafo independente, utilizando-se margem prépria, com recuo a
esquerda de 4 cm, com letra menor que a do texto utilizado e sem aspas
(Cf. entrelinhamento antes/depois no QUADRO 1, secao 3).

Exemplos:

Uma estratégia voltada para o conhecimento valoriza os ativos
intangiveis e pode ser caracterizada como:
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0 processo apropriado para maximizar o potencial dos conhecimentos
existentes em uma organizagéao, disponibilizando todo conhecimento
necessario para que as pessoas que constituem a empresa
desempenham suas tarefas eficazmente. A formulagéo de estratégia
prescinde de um clima que deve ser conquistado em ambientes
abertos, com processos participativos, com fluxos eficientes de
comunicagao eficaz, com compartilhamento de informagdes, com
linguagem adequada, que flua em todos os niveis da organizagéo
(PONCHIROLLI, 2005, p. 91).

Paoli e Almeida (1996, p. 190) chamam a atencdo para a
presenca desses segmentos no espaco da cidade, a partir das solugbes
que encontram em sua 0Cupagao.

[...]1 O préprio espago urbano se redesenha: antigos bairros sao
reinventados em sua ocupagéo, as ruas se enchem de ambulantes,
mendigos, vendedores itinerantes, pequenos golpistas, criangas de
rua, todos com estratégias proprias de sobreviver que incluem um
conhecimento sofisticado dos proprios recursos técnicos da cidade.

A engenharia de interesse social, ao tomar como imperativo
categérico a perenizacdo da vida, alinha-se as “tecnologias da
sustentabilidade”, que podem ser traduzidas como:

[...] um acervo de conhecimentos e habilidades de acdo para a
implementacdo de processos tecnicamente viaveis e eticamente
desejaveis. [...] As tecnologias da sustentabilidade dizem respeito
tanto a processos de produgéo e circulagdo do produto, como a
modos de organizacao social, padrées de ganho e processamento
de informagdes (BARTHOLO, 1999, p. 32).
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4.1.4 Citagao Indireta, Parafrase ou Livre

Citagao indireta é a que reproduz a(s) ideia(s) de outro(s) autor(es)
sem que haja transcricao literal das palavras utilizadas. Apesar de livre,
deve ser fiel ao sentido do texto original.

Exemplo:

Silva (2005) ressalta que a inter-relacao e interdependéncia
das dimensodes, constituintes de um processo de desenvolvimento
sustentavel, tornam a sua analise muita rica e diversificada.

4.1.5 Citagao de Citacao

E a transcricao de um texto ja citado por outro autor, cujo original
nao foi possivel consultar.

Neste caso é indispensavel a mengao no texto entre parénteses,
do autor do documento original, seguido pela expressao latina apud
(quer dizer citado por) e do autor(es) da obra consultada.

Exemplo:

Segundo Golsdstein e Boeker (1991, apud VALLADARES, 2003,
p. 97) esses elementos podem atuar como barreiras com potencial
para inviabilizar a adaptagao organizacional, tornando a mudanga

problematica.

ou

Esses elementos podem atuar como barreiras com potencial para
inviabilizar a adaptagao organizacional, tornando a mudanga problematica
(GOLSDSTEIN; BOEKER, 1991 citado por VALLADARES, 2003, p. 197).
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4.1.6 Citagao de Informacao Verbal

Os dados obtidos verbalmente (palestras, debates, comunicagoes,
entrevistas etc.) podem ser citados, indicando-se entre parénteses a
expressao informacao verbal.

Os dados disponiveis devem constar em nota de rodapé.
No texto:

O novo medicamento estara disponivel para venda em 2007
(informagéo verbal)'.

Em nota de rodapé:

' Noticia fornecida por Charles Smith, no Congresso Internacional de Medicina, no Rio
de Janeiro em novembro de 2005.

4.1.7 Citagbes de Publicacoes Eletronicas

As publicacoes eletronicas podem ser de: livros, artigos, anais,
paginas devendo indicar no texto o autor e o titulo do documento
(quando houver autoria) e a data da publicacao.

a) se o documento eletronico ndo tiver pagina, cita-se apenas
autor e data;

b) se a publicagao tiver o ano da postagem online, essa deve ser
apresentada preferencialmente ao ano do acesso.

Na referéncia desse documento, acrescenta-se a informacao
do endereco eletronico e a data de acesso do documento.

Exemplos:

No texto:

Para Pisandelli (2003), o aprendizado efetivo ocorre quando o
aluno nao so aprende, mas também apreende determinado conteudo,
sendo capaz de reinventa-lo, aplicando-o em situagdes diversas.
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Em referéncias:
PISANDELLI, Gléria M. V. L. Aprendizagem de adultos (2003).
Disponivel em: <http://www.psicopedagogia.com.br/artigos/

artigo.asp?entrID=478>. Acesso em: 15 jan. 2005.

No texto:

O Brasil vem registrando expressiva atragdo de capitais
estrangeiros nos ultimos anos. Enquanto a maior parcela dos recursos
entrantes esta sendo hospedada nas carteiras de curto prazo dos
bancos, responsaveis pela rolagem dos titulos da divida publica interna,
uma outra parte tem encontrado abrigo em aplicagdes nas Bolsas de
Valores, preponderantemente em agdes de empresas exportadoras e/
ou de companhias privatizadas (LOURENCO, 2006).

Em referéncias:
LOURENCO, Gilmar Mendes. Um novo proalcool nacional.
Disponivel em: <http://www.fae.edu/intelligentia/opiniao/

lerOpiniao.asp? IngldArtigo=37833>. Acesso em: 05 mar. 2006.

4.1.8 Citagao de Texto em Lingua Estrangeira

Quando se tratar de citagdo de textos em lingua estrangeira,
deve-se transcrever a citacdo na lingua original, traduzindo-a em nota
de rodapé.

Exemplo:

No texto:

Isso reforga o que diz Reboul (1998, p.33-34): “...] I unité profonde
de la réthorique [...] n'est jamais simplement esthétique ni simplement
argumentative, [elle] se situe toujours au croisement dés deux”.!
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Em rodapé:

" “[...] aunidade profunda da retérica[...] ndo € jamais simplesmente estética
nem simplesmente argumentativa, [ela] se situa sempre no cruzamento
das duas” (tradugéo nossa).

4.1.9 Citagao de Entrevistas

A citagao de entrevista como apresentacao de dados de pesquisa
segue as regras das citagoes diretas: até trés linhas fica no corpo do
texto, entre aspas. E com mais de trés linhas tem destaque com recuo
de paragrafo e tamanho de fonte menor e espago simples.

A identificagdo nominal da fonte é s6 para entrevistados nao
anonimos (Cf. QUADRO 1, secao 3 deste Manual).

4.1.10 Sinais e Convencgodes Utilizados nas Citacoes

Diferentes sinais e convengbes podem ser usados para indicar
caracteristicas da citacao.

1. Aspas simples

Sao usadas para indicar citagdo de palavras ou expressdes no
interior das citagoes diretas, literais, ou textuais, de até trés linhas;

Exemplo:

Segundo Sa (1995, p. 27) “por meio da mesma ‘arte de
conversagao’ que abrange tao extensa e significativa parte da
nossa existéncia cotidiana”.

2. Grifo

Para enfatizar trechos da citacao, deve-se destaca-los indicando
esta alteragdo com expressoes:
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a) (traducao do autor) e (grifo do autor) quando o destaque ja
faz parte da obra consultada;

b) (tradugao nossa) e (grifo nosso) quando o destaque é feito
pelo autor do trabalho.

Exemplos:

“Acitacao pressupde que a ideia do autor citado seja compartilhada,

a menos que o trecho seja precedido e seguido de expressdes

criticas” (ECO, 1996, p. 122, grifo nosso).

ou

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de

vez que, aparecendo o classicismo como manifestagao de

passado colonial [...]"” (CANDIDO, 1993, p. 12, grifo do autor).

3. Supressoes

Quando houver necessidade de suprimir partes de uma citagao,
no inicio, meio ou final do trecho, usam-se reticéncias entre colchetes.

Exemplo:

“[...] a técnica é a maneira mais adequada de se vencer etapas
indicadas pelo método. Por isso diz-seque o método equivale a
estratégia, enquanto a técnica equivale a tatica [...] (GALLIANO,
1979, p. 14).

4. Erros graficos ou de outra natureza

Constantes do texto original, poderao ser indicados com a expressao
latina (sic) que significa que estava assim mesmo, no texto original.

Exemplo:

Sr. — Por s6 achar vivendo em sucessiva opressao o Povo destas
minas gemendo ndo tanto com o peso dos quintos que a V.
Majestade pagam, porque esses se podem dizer tributo devido,
ainda que deva ser sensivel paga-lo quem nao é mineiro, como
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com 0s insuavis (sic) acessorios que em pena se estabelecam
em direitura contra os rebeldes, nos impele a obrigacao de acudir
pelo bem publico dar esta conta a V. Majestade lembrados de que
na criagéo da intendéncias [...] (CARVALHO, 1982)

5. Expressoes latinas de apoio as citagoes

E muito comum o uso de termos, expressoes e abreviaturas
latinas, embora devam ser evitadas, uma vez que dificultam a leitura. Em
alguns casos é preferivel repetir tantas vezes quantas forem necessdrias
as indicagbes bibliogréficas. Essas expressoes s6 podem ser usadas
quando fizerem referéncia as notas de uma mesma pagina ou em paginas
confrontantes e devem ser grafadas em itdlico, adotando-se o mesmo
procedimento gramatical que é usado para apresentacao das palavras
estrangeiras inseridas em textos de lingua portuguesa ou de lingua
estrangeira (HOUAISS, 2001, p. xviii).

Apud = citado por, conforme, segundo

Ibidem ou Ibid = na mesma obra

Idem ou Id. = do mesmo autor

Opus citatum ou Op. cit. = na obra citada

Loco citato ou Loc. cit. = no lugar citado

Sequentia ou Et seq.= seguinte ou que se segue
Passim = aqui e ali; em varios trechos ou passagens
Confira ou Cf. = confira, confronte

Sic = assim mesmo, desta maneira

A expressao Apud é usada para indicar uma citagao de citagao,
podendo ser usada no texto, em rodapé ou na referéncia.
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Exemplo:

" JAKOBSON; HALLE, 1956 apud KATAMBA, 1989, p. 49.

O termo Ibidem (na mesma obra) s6 é usado quando se fizerem
varias citagbes de um mesmo documento, variando apenas a paginagao.

Exemplo:

"LEACH, 1957, p. 163.
2 Ibidem, p. 165.
3 Ibidem, p. 171-172.

Sempre que possivel é preferivel repetir os dados.

Exemplo:

"LEACH, 1957, p. 163.
2LEACH, 1957, p. 165.
S LEACH, 1957, p. 171-172.
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4.1.11 Exemplos de Transcricao dos Elementos

QUADRO 8 - Chamadas das fontes no documento

AUTORIA

EXEMPLOS

Um autor:
citar o sobrenome do autor seguido
do ano de publicagao e das paginas
consultadas

... (ANDREOLI, 2005, p. 127).
Para Andreoli (2005, p. 127) ...

Até 3 autores:

citar os respectivos sobrenomes
separados por ponto e virgula (;)
seguido do ano de publicagdo e das
paginas consultadas

... (STONER; FREEMAN, 1994, p. 326).

Para Stoner e Freeman (1994, p. 326) ...

... (GALLO; MARTINS; SPAROVEK, 2004, p. 125).
Para Gallo, Martins e Sparovek (2004, p. 125) ...

Mais de 3 autores:

indicar o sobrenome do primeiro
autor, seguido da expressao latina et
al., do ano de publicacao e da pagina

Segundo Ceretta et al. (2004, p. 48) ...
... (CERETTA et al., 2004, p. 48).

Autor entidade:

a) nome da entidade: citar o nome
da entidade por extenso, seguido
pelo ano de publicacao e paginas
consultadas;

b) sigla da entidade: citar a sigla da
entidade em letras maitsculas,
seguida do ano de publicagdo e
paginas consultadas (para o uso
de siglas, deve-se citar o nome da
entidade por extenso acompanhado
da sigla na primeira citagao);

¢) pela jurisdicdo: quando se trata de
6rgao do poder pablico federal,
regional ou municipal.

A TAB. 2 confirma os dados apresentados anteriormente
(INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA
- IBGE, 2005).

A TAB. 2 confirma os dados apresentados anteriormente
(IBGE, 2005).

De acordo com dados coletados junto ao Ministério da
Educacdo ... (BRASIL, 1992, p. 32).

Autor eventos:

indicar o nome completo do evento,
seguido do ano de publicagdo e da
pagina consultada

No Congresso Brasileiro de Geologia (1990, v. 2, p. 7), ...

... (CONGRESSO BRASILEIRO DE GEOLOGIA, 1990, v. 2, p. 7).

Autores com 0 mesmo sobrenome:

a) quando houver coincidéncia de
autores com 0 mesmo sobrenome
e data, acrescentam-se as iniciais de
seus prenomes;

b) se a coincidéncia persistir,
acrescentam-se 0s prenomes por
extenso;

¢) as citacbes de diversos documentos
de um mesmo autor, publicados
em um mesmo ano sao distinguidas
peloacréscimo de letras mindsculas
do alfabeto apés a data sem
espagamento.

FURTADO, C. (1987)
FURTADO, M. (1984)

AZEVEDO, Candido (1986)
AZEVEDO, Carlos (1996)
AZEVEDO, Clévis (1975)
FURTADO, C. (1978a)
FURTADO, C. (1978b)
FURTADO, C (1978c)

FONTE: As autoras (2012)
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4.2 SISTEMAS DE CHAMADA PARA A INDICACAO DA
FONTE CITADA

A fonte de onde foi retirada a informacao devera ser citada
obrigatoriamente, respeitando-se assim os direitos autorais. As citagoes
podem ser indicadas pelo sistema autor-data (alfabético) ou pelo
sistema numérico. Qualquer que seja o método utilizado, deve ser
seguido consistentemente ao longo de todo o texto. Para a realizagao
de trabalhos académicos da FAE Centro Universitario, recomenda-se
utilizar o sistema autor-data para citagbes no texto e o sistema numérico
para notas explicativas.

4.2.1 Sistema Autor-data (recomendado)

E o sistema mais recomendado; apresenta a fonte da qual foi
extraida a citagdo no préprio corpo do texto.

As chamadas de autoria mencionadas na sentenca devem ser
em letras maiGsculas e mintsculas, e quando estiverem entre parénteses
devem ser em caixa alta. Neste sistema autor-data, a indicagao da fonte
deve apresentar:

a) Autoria (data, pagina);
b) (AUTORIA, data, pagina).

4.2.2 Sistema Numérico

Nesse sistema, a fonte da qual foi extraida a citagao é indicada
em nota de rodapé, no final do artigo ou do capitulo. Ao optar-se por
esse sistema, a numeragao de citagoes deve ser atribuida somente para
as referéncias. A utilizacdo desse sistema nao dispensa a apresentacao
da lista de referéncias ao final do trabalho.
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4.3 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sao utilizadas para acrescentar informagoes
ou comentdrios de forma a ndo interromper a sequéncia l6gica da leitura
e ndo sobrecarregar o texto. Localizam-se na margem inferior da mesma
pagina onde ocorre a indicagao de nota.

Devem ser feitas em algarismos ardbicos sobrescritos, com
numeragdo consecutiva e sequencial para todo o texto. As notas de
rodapé podem ser explicativas ou de referéncia.

4.3.1 Notas de Referéncia

As notas de referéncia sao as indicacoes das obras citadas no
texto, permitidas apenas no sistema numérico.

4.3.2  Notas Explicativas

Sao comentarios ou observagbes para esclarecimentos ou
explicagoes que nao foram incluidos no texto.

Exemplo:

Entre 1995 e 1998, periodo em que o real esteve
permanentemente sobrevalorizado, em relagéo as
outras moedas, o Brasil acumulou deficits comerciais
da ordem de US$ 22 bilhdes e deficits na Balanga de
Transagées Correntes’ de mais de US$ 105 bilhdes
(CASTOR, 2005, p. 183).

' A balanga de Transagdes Correntes (ou Balanga em Conta Corrente) é o
resultado da soma algébrica dos saldos Balanga Comercial, da Balanga de
Servicos e Rendas e das Transferéncias Unilaterais.

4.3.3 Documentos de Arquivos e Acervos Especiais

As notas de rodapé sdo usadas, também, para mencionar
informagdes relativas a documentos de arquivos e de acervos especiais,
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que sao, em sua maioria, nao publicados. Esses documentos sao
importantes fontes de informagao, utilizados para consulta, estudo,
comprovagao e pesquisa, por registrarem fatos, épocas, pensamentos
de uma pessoa, povo ou instituicdo. Podem se apresentar em diferentes
formas fisicas, como textual, no caso de documentos manuscritos,
datilografados ou digitados; cartogréfica; iconogréfica; filmografica;
sonora, micrografica ou eletronica. Portanto, deve-se procurar registrar,
em notas de rodapé, os dados necessarios para identificacdo do item
documental, possibilitando, em caso de arquivos e acervos organizados,
a localizacao do documento.

Exemplo:

1 CARTA, em portugués, de Chico Buarque para Francisco Curt Lange. Versa
sobre compositores brasileiros e traz no verso: lista de compositores de
MPB da época. Rio de Janeiro, datada de 15 fev. 1970. Faz parte da Série
Correspondéncias, do Fundo Curt Lange. Localizado na Biblioteca Universitaria/
UFMG, Belo Horizonte. 2 f.

LISTAGEM: relagao nominal dos componentes da corporagdo musical no ano
de 1945. Faz parte do Dossié: Bandas do Brasil, 1923-1928, da Série Vida, do
Fundo Curt Lange. Localizado na Biblioteca Universitaria/lUFMG, Belo Horizonte.
2f.

FOTOGRAFIAde Abgar Renault e Gustavo Capanema por ocasido da cerimoénia
de colagdo de grau dos alunos do Colégio de Aplicagdo em Belo Horizonte. Belo
Horizonte, 1930. Faz parte da Série Fotografias. Sub-série: Fotografias década
de 30. Pertence ao Acervo Abgar Renault. Localizado na Biblioteca Universitaria/
UFMG, Belo Horizonte. 1 f. Dimens&o: 18 x 24 cm, p & b.

N

(X

4.3.4 Equilibrio na Utilizagdo de Notas de Rodapé

A utilizagao de notas de rodapé deve observar um certo equilibrio.
Nao se deve permitir que um texto permanega equivoco ou ambiguo
por falta de explicacdo em nota de rodapé. Por outro lado, nao se desvia

para rodapé informacao basica que deve integrar o texto.
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5 ELABORACAO DE REFERENCIAS

Referéncia é um conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite a sua identificacao.

Todo documento utilizado e citado no trabalho deve constar
obrigatoriamente na lista de referéncias.

As regras gerais de apresentacao adotadas pela FAE Centro
Universitario estao listadas resumidamente a seguir:

a) a lista de referéncias deve ser apresentada em ordem alfabética
de autores;

b) as referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do
texto, de maneira que se identifiquem individualmente com
espago simples e separadas uma das outras por espago duplo;

c) o tamanho e o tipo da fonte devem ser os mesmos utilizados
no texto;

d) as formas de entrada de uma referéncia podem ocorrer por:
- autores pessoais;
- compiladores, editores, adaptadores;

- entidades coletivas, congressos, conferéncias, simpdsios,
semindrios e similares;

- titulos (quando nao for possivel identificar autores,
compiladores etc.);

e) quando houver autoria repetida, o sobrenome do autor de
varios documentos referenciados sucessivamente pode ser
substituido, nas referéncias seguintes a primeira, por um
travessao equivalente a seis caracteres e seguido de ponto final;

f) os elementos essenciais sao as informagoes indispenséveis a
identificacdo do documento, deverao constar em todas as
referéncias, sendo:

- Autor
- Titulo: subtitulo
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- NUmero da edicao

- Local de publicagao

- Editora

- Ano da publicacao

- Niimero de péginas ou volumes

- Algumas notas variam de acordo com o tipo de material:
livros, periédicos, mapas, documentos obtidos por meios

eletrdnicos, CD-Roms etc.;

g) manter o padrao de todos os elementos.

5.1 IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS PARA TRANSCRICAO

5.1.1 Autoria

Considera-se autoria a indicacdo de um responsédvel pelo
contetido de um documento. Pode se tratar de um ou mais autores
ou organizadores de uma obra coletiva, ou ainda uma instituigao. (Cf.
QUADRO 9)
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QUADRO 9 - Tipos de autoria

continua

AUTORIA

EXEMPLOS

NO DOCUMENTO

NAS REFERENCIAS

Um autor

Transcrever pelo Gltimo
sobrenome em letras
maitsculas, seguido do(s)
prenome(s), abreviado(s) ou nao.

Cleonice Bastos
Pompermayer

POMPERMAYER, Cleonice Bastos.
POMPERMAYER, C. B.

Autores com sobrenome
precedidos de particulas como
de, da, e: a entrada é sem a
particula.

Mario Romero
Pellegrini de Souza

SOUZA, Mério Romero Pellegrini de.
SOUZA, M. R. P. de.

Sobrenomes com distintivos
de parentesco, incluir esses
distintivos ap6s o Gltimo
sobrenome: Junior, Filho,
Neto, Sobrinho.

Francisco Ferraes Neto

FERRAES NETO, Francisco
FERRAES NETO, F

Sobrenome composto: dar
entrada pelo composto.

José Edmilson de
Souza-Lima

Alexandre do Espirito
Santo

SOUZA-LIMA, José Edmilson de.
SOUZA-LIMA, ). E. de.

ESPIRITO SANTO, Alexandre do.
ESPIRITO SANTO, A. do.

Dois ou trés autores

Apresentar os autores na
ordem em que aparecem na
pagina de rosto ou na ficha
catalogréfica, separados por
ponto-e-virgula.

Lafaiete Santos Neves
Antoninho Caron

NEVES, Lafaiete Santos;
CARON, Antoninho
NEVES, L. S.; CARON, A.

Mais de trés autores

Menciona-se o primeiro
seguido da expressao et al.
(que significa: e outros).

Cleonice Bastos
Pompermayer

Mario Romero
Pellegrini de Souza
Lafaiete Santos Neves

Antoninho Caron

POMPERMAYER, Cleonice Bastos
et al.
POMPERMAVYER, C. B et al.

Editor, organ

izador, compilador, diretor

ou coordenador

Refere indicagdo de
responsabilidade pelo
conjunto da obra em
coletdnea de vérios autores:
somente o responsavel em
destaque na folha de rosto,
seguido da abreviatura no
singular da funcao editorial.

Lafaiete Santos Neves

NEVES, Lafaiete Santos (Org.).
NEVES, L. S. (Org.).
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QUADRO 9 - Tipos de autoria

conclusdo

AUTORIA

EXEMPLOS

NO DOCUMENTO

NAS REFERENCIAS

Autor entidade (obras de responsabilidade de entidade)

Orgaos da administragao
publica tém entrada pela
unidade local ou federal de
esfera de subordinacao (pafs,
estado ou municipio).

Ministério da
Economia. Secretaria de
Contabilidade.

Secretaria de Estado da
Administracao.

Prefeitura Municipal de
Curitiba.

BRASIL. Ministério da
Economia. Secretaria de
Contabilidade.

PARANA. Secretaria de
Estado da Administragao.

CURITIBA. Prefeitura
Municipal.

Sociedades, organizagoes,
instituicoes e entidades em

geral tém a entrada pelo seu
préprio nome por extenso, em
caixa alta. Seguido do setor,
departamento, quando aparecer
especificado.

Ndcleo de Pesquisa
Académica da FAE Centro
Universitario.

FAE CENTRO
UNIVERSITARIO. Niicleo de
Pesquisa Académica.

Evento cientifico

Congressos, seminarios,
reunides, simpdsios entre
outros, tém entrada pelo nome
do evento por extenso, em
caixa alta, com indicacdo do
ndmero em algarismo arabicos,
seguido de ponto, ano e local
de realizagao, separados por
virgula.

52 Semindrio de Iniciacdo
Cientifica

SEMINARIO DE INICIACAO
CIENTIFICA, 5., 2011,
Curitiba.

Autoria desconhecida ou anénima

A entrada é feita pelo titulo
da obra. A primeira palavra
do titulo, inclusive os artigos
definidos ou indefinidos, deve
ser transcrita em caixa alta.

As pesquisas académicas.

AS PESQUISAS académicas.

FONTE: As autoras (2012)
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5.1.2 Titulo

Deve ser reproduzido do original como figura no documento
com destaque em negrito. Caso haja subtitulo, este deve ser transcrito
na sequéncia do titulo, sem negrito e precedido de dois-pontos.

5.1.3 Edicao

Aindicagao é obrigatéria a partir da segunda edigao; esta deve ser
transcrita, utilizando-se abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra
edigao, ambas na forma adotada, na lingua do documento.

Exemplo:

Livros em portugués: 2. ed.; 5. ed.
Livros em inglés: 2™ ed.; 3 ed.; 5" ed.
Livros em alemao: 3. Aufl.; 54. Aufl.
Livros em francés: 2éme éd., 4éme éd.

5.1.4 Local de Publicacao
O nome do local deve figurar como aparece na obra.

Ex.: Sdo Paulo, Curitiba, New York, London etc.

Para cidades homdnimas, acrescentar a sigla do estado.

Ex.: Vigosa, AL; Vigosa, MG; Vicosa, RJ.

Quando houver mais de um local para uma s6 editora, indica-se

o primeiro ou o mais destacado.

Ex.: Sdo Paulo: Makron Books do Brasil.

Quando a cidade nao aparecer no documento, mas puder ser
identificada, colocar entre colchetes.

Ex.: [Sao Paulo]: SDF Editores
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Se o local nao puder ser determinado, utilizar entre colchetes
[S.1.] em itdlico (sine loco), que significa sem local.

Ex.: LONGO, L. Aventuras no deserto. 2. ed. [S.L]:

5.1.5 Editora

Os nomes das editoras devem ser indicados como figuram nos
documentos. Os prenomes devem ser abreviados e as palavras que
indicam natureza juridica ou comercial, devem ser suprimidas, desde

que sejam dispensaveis para identificagao.
Exemplos:
Editora Atlas - colocar Atlas
Livraria José Olympio Editora - colocar J. Olympio
Livraria Francisco Alves - colocar F. Alves
Editora do Brasil - colocar Editora do Brasil (para ndo ser

confundido com local)

Duas editoras e dois locais:

Ex.: Petropolis: Vozes; Braganga Paulista: EDUSF.

Quando nao se identificar a editora, coloca-se entre colchetes a
abreviatura [s.n.] de sine nome.
Quando nao se identificar nem o local, nem a editora, coloca-se
[S.].: s.n.]
Quando a editora é a mesma da entidade responsavel pela edi¢ao
nao é necessario repeti-la como editora.
Ex.: UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de
graduagao, 1996-1997. Vicosa, MG, 1995.

78 FAE Centro Universitario



5.1.6 Data de Publicacao

A data de publicacao deve ser sempre em niimeros ardbicos. A
data é elemento essencial e sempre deve constar da referéncia. Na falta
desta, pode ser também da distribuicdo, do copyright, da impressao, da
apresentacao de trabalhos académicos.

Caso nao se consiga nenhuma data, registra-se a data aproximada
entre colchetes, conforme exemplo:

©2005 Copyright (impressao)

[2004 7] Data provavel

[1940 e 1950] Usar sempre intervalos menores de 20 anos
[ca 2000] Data aproximada (cerca de)

[199-] Década certa

[1997] Década provavel

[19--] Século certo

[19--7] Século provavel

5.1.7 Datas em Periédicos

Os meses devem ser indicados de forma abreviada, no idioma
original da publicacao. Se a publicagao indicar em lugar dos meses, as
estagdes do ano, transcreve-se como aparecem no texto.

Ex.: v. 24, n. 2, primavera 1998.
v. 2, n. 1, Winter 2004.

Se as indicagbes forem apenas as divisbes em trimestres, semestres
devem ser abreviadas.

Ex.: v. 3, n. 3, 3. trim. 2003.
v.1,n.2, 2. sem. 1999.
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5.1.8 Descrigao Fisica

a) registram-se as paginas, folhas ou colunas respeitando a forma
encontrada;

Ex.: vii, 235 p.
205, xxx p.
b) se a obra tiver um s6 volume, colocam-se o néimero total de
paginas;
Ex.: 66 p.

c) se tiver mais de um volume, coloca-se o nimero total de

volumes;
Ex.:4v.

d) parte de obra, colocar a pdgina inicial e final da parte.

5.1.9 Séries e Colecoes

Colocada apés as indicagdes de paginacao, ilustragao e tamanho
da obra. Deve ser entre parénteses, separados por v. (volume) ou n.
(nGmero) quando houver, sempre em algarismos arabicos.

Exemplo:
(Documentos brasileiros, v. 43)
(Texto para discusséao, n. 31)

(Biblioteca luso-brasileira. Série brasileira)
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5.1.10 Notas Complementares

Sao colocadas no final da referéncia, sem destaque tipogréfico,
sempre que seja necessdria a identificagdo da obra.

Ex.: digitado.

FAE CENTRO UNIVERSITARIO. Manual do PAIC 2011. Curitiba:

NPA, 2012. Libreto digitado.

5.2 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS NAS REFERENCIAS

A transcricao dos elementos de obras completas trata da consulta
de uma obra utilizada no todo.

Quando a autoria é pessoal de um ou mais autores ela é
transcrita pelo Gltimo sobrenome em caixa alta seguido do(s) pré-nome(s)
abreviado(s) ou ndo de um ou de cada um. O nimero de péginas ou
volume de obra ndo sao obrigatérios.

5.3 TIPOS DE REFERENCIAS

Os quadros a seguir identificam as fontes de informacao a serem
referenciadas e seus respectivos exemplos.
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QUADRO 10 - Livro

DA OBRA. Titulo da
parte da obra. In:
AUTORIA DA OBRA.
Titulo da obra. Edigao.
Local: Editora, ano (se
houver). Ndmero pagina
inicial-final da parte (se
houver). Disponivel em:
<endereco eletrénico>.
Acesso em: dia, més
abreviado e ano.

continua
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Livro como Impresso AUTORIA. Titulo. Edigdo. | NEVES, Lafaiete Santos
um todo Local: Editora, ano. (Org.). Desenvolvimento e
dependéncia: atualidade do
pensamento de Ruy Mauro
Marini. Curitiba: CRV, 2012.
Digital AUTORIA. Titulo. Edicdo. | TARBUCK, Edward. ). The theory
Local: Editora, ano (se of plate tectonics. Tijeras: TASA,
houver). Designacao do 1994. 1 CD-ROM.
tipo de material.
On-line AUTORIA. Titulo. Edicio. | ASSIS, Machado de. Dom
Local: Editora, ano (se Casmurro. Disponivel em: <
houver). Disponivel em: http://www.dominiopublico.gov.
<endereco eletrdnico>. | br/download/texto/bv00180a.
Acesso em: dia, més pdf>. Acesso em: 25 jun. 2012.
abreviado e ano.

Parte de livio | Impresso AUTORIA DA PARTE DA | FARIA, José Henrique de. Por uma
OBRA. Titulo da parte da | teoria critica da sustentabilidade.
obra. In: AUTORIA DA In: NEVES, Lafaiete Santos Neves
OBRA. Titulo da obra. (Org.). Sustentabilidade: anais
Edicao. Local: Editora, de textos selecionados do V
ano. Nimero pégina Semindrio sobre Sustentabilidade.
inicial-final da parte. Curitiba: Jurug, 2011. p. 15-23.
Quando o autor da parte | SOUZA-LIMA, José Edmilson
da obra ou do capitulo de; MACIEL-LIMA, Sandra Mara
é 0 mesmo do livro, (Orgs.). Reflexdes finais. In:
na mesma ordem de . Percepcao ambiental
apresentagao, substitui- e risco: uma contribuicao
se 0 seu nome por um interdisciplinar. Curitiba: CRY,
travessao equivalente a 2011, p. 129-137.
seis caracteres.

Digital AUTORIA DA PARTE DA | TARBUCK, Edward. J. Fossil
OBRA. Titulo da parte evidence. In: . The theory
da obra. In: AUTORIA of plate tectonics. Tijeras: TASA,
DA OBRA. Titulo da 1994. p. 101-156. 1 CD-ROM.
obra. Edigdo. Local:

Editora, ano (se houver).
Ndmero pagina inicial-
final da parte (se houver).
Designacao do tipo de
material.
On-line AUTORIA DA PARTE ANDREOLLI, Cleverson Vitério

et al. Definicoes, historico e
estimativas de geragdo de lodo
séptico no Brasil. In: ANDREOLI,
Cleverson Vitério (Coord.). Lodo
de fossa e tanque séptico:
caracterizagdo, tecnologias de
tratamento, gerenciamento e
destino final. Rio de Janeiro:
ABES, 2009. p.24-40. Disponivel
em: < http://www.finep.gov.br/
prosab/livros/prosab5_tema%206.
pdf>. Acesso em: 22 maio 2012.
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QUADRO 10 - Livro

consultado). In: AUTORIA DA
OBRA. Titulo da obra. Edicao.
Local: Editora, ano (se houver).
Ndmero pagina inicial-final do
verbete (se houver). Disponivel
em: <endereco eletronico>.
Acesso em: dia, més abreviado
e ano.

conclusao
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Verbete de Impresso | VERBETE (palavra ou assunto | CATAFORIA. In: HOUAISS,
enciclopédia consultado). In: AUTORIA DA | Antonio; VILLAR, Mauro de
e dicionéario OBRA. Titulo da obra. Edicdo. | Salles; FRANCO, Francisco
Local: Editora, ano. Nimero Manoel de Mello. Dicionario
pagina inicial-final do verbete. | Houaiss de Lingua
Portuguesa. Rio de Janeiro:
Objetiva, 2001. p. 649.
Digital VERBETE (palavra ou assunto ESTRATEGIA. In: HOUAISS,
consultado). In: AUTORIA Antonio; VILLAR, Mauro de
DA OBRA. Titulo da obra. Salles; FRANCO, Francisco
Edicdo. Local: Editora, ano Manoel de Mello. Dicionario
(se houver). Ntimero pégina Eletronico Houaiss de
inicial-final do verbete (se Lingua Portuguesa 1.0. Rio
houver). Designacao do tipo de Janeiro: Objetiva, 2001.
de material. 1 CD-ROM .
On-line VERBETE (palavra ou assunto POSSE. In: ENCICLOPEDIA

juridica. Disponivel em: http:/
www.elfez.com.br/Posse.
html>. Acesso em: 21 ago.
2003.

FONTE: As autoras (2012)
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QUADRO 11 - Relatério

TIPO DE

DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO

Relatério Impresso AUTORIA (Institui¢ao). Titulo | FAE CENTRO

oficial ou do relatério. Local: Editora, UNIVERSITARIO. Relatério

técnico data/ano. Designagao social 2010. Curitiba: FAE
especifica do tipo de Centro Universitdrio, 2010.
documento (quando nao
constar no titulo).

Digital AUTORIA (Institui¢ao). Titulo | BRASIL. Ministério do Meio
do relatério. Local: Editora, | Ambiente. Agéncia Nacional
data/ano. Designagao de Aguas. Relatério de
especifica do tipo de gestao 2002. Brasilia, 2003.
documento (quando nao 1 CD-ROM.
constar no titulo). Designacao
do tipo de material.

On-line AUTORIA (Instituicao). EMPRESA BRASILEIRA DE
Titulo do relatério. Local: PESQUISA AGROPECUARIA
Editora, data/ano (se houver). | (Embrapa). Centro Nacional
Designacao especifica do de Pesquisa de Solos.
tipo de documento (quando | Relatério técnico anual
nao constar no titulo). 1997. Disponivel em:
Disponivel em: <enderego <http://www.cnps.embrapa.
eletronico>. Acesso em: dia, | br/search/unids/rtec97/
més abreviado e ano. rtec97.html>. Acesso em: 22

ago. 2003.

FONTE: As autoras (2012)
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QUADRO 12 - Trabalho académico

Nimero de paginas. Tipo
do trabalho académico
(Disciplina) — Curso ou
Departamento, Unidade
de ensino (se houver),
Instituicao, Local, ano.

TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Tese, Impresso AUTORIA. Titulo. Ano da MATTEUS, Andressa
dissertacdo, defesa. Niimero de paginas. | Gongalves; ALBERTI,
monografia e Tipo do trabalho académico | Gabriela Caporal;

8! (Grau e Area) — Unidade BORCATH, Melissa Stela;
trabalho de de ensino (se houver), MONTE, Tatiana Paula do.
conclusao de Instituigdo, Local, ano de Consultoria em gestao
curso publicagao. de pessoas [manuscrito]

proposta de estruturacao
dos rrocessos da provisao
e aplicacao na empresa Alfa
Ltda. 2010. 136 p. Trabalho
de Conclusdo de Curso
(Curso de Administragao)

— FAE Centro Universitario,
Curitiba, 2010.

Digital AUTORIA. Titulo. Ano da MATOS, Richer de Andrade.
defesa. NGmero de péginas. | Arranjo Produtivo Local
Tipo do trabalho académico | (APL) como gerador de
(Crau e Area) — Unidade capital social: o caso
de ensino (se houver), do APL de Imbituva-PR.
Instituicdo, Local, ano de 2009. 111 p. Dissertagao
publicagdo. Designacao (Mestrado em Organizagoes
especifica do tipo de e Desenvolvimento) — FAE
material. Centro Universitario,

Curitiba, 2009. 1 CD-ROM.

On-line AUTORIA. Titulo. Ano da CORDEIRO, José Vicente
defesa. Nimero de paginas. | Bandeira de Mello.

Tipo do trabalho académico | Alinhamento estratégico:

(Grau e Area) — Unidade estudos multicasos em

de ensino (se houver), empresas paranaenses de

Instituigdo, Local, ano de médio porte. 2005. 300

publicagdo. Disponivel em: p. Tese (Doutorado em

<enderego eletronico>. Engenharia de Produgao) —

Acesso em: dia, més Departamento de Engenharia

abreviado e ano. de Producgao e Sistemas,
Universidade Federal de
Santa Catarina, Florian6polis,
2005. Disponivel em: <
http://www.tede.ufsc.br/teses/
PEPS4 790.pdf>. Acesso em:
28 jun. 2012.

Outros tipos Impresso AUTORIA. Titulo. SILVA, A. Anilise de custos

na empresa alfa. 10 p.
Trabalho de Graduagao
(Disciplina Anélise de
Custos) — Curso de Ciéncias
Economicas, FAE Centro
Universitario, Curitiba, 2012.

FONTE: As autoras (2012)
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QUADRO 13 - Evento cientifico

local da realizacao do evento.
Titulo... (Anais, Resumos e
outros). Local de publicagao:
Editora, ano de publicagao.
Ndmero da pagina inicial-final
da parte referenciada.

continua
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Evento Impresso NOME DO EVENTO, niimero | SEMINARIO DE INICIACAO
cientifico do evento (se houver), ano de | CIENTIFICA, 5., 2011,
como um todo realizagdo, local da realizagdo | Curitiba. Anais... Curitiba:
do evento. Titulo... (Anais, FAE Centro Universitério,
Resumos e outros). Local de 2011.
publicagao: Editora, ano de
publicagao.

Digital NOME DO EVENTO, SEMINARIO SOBRE
ndmero do evento (se SUSTENTABILIDADE,
houver), ano de realizacao, 6., 2011, Curitiba. Anais
local da realizacdo do eletronicos... Curitiba: FAE
evento. Titulo... (Anais, Centro Universitario, 2011.
Resumos e outros). Local 1 CD-ROM.
de publicagdo: Editora, ano
de publicagao. Nimero
de péagina(s) ou volume(s).

Designacao especifica do
tipo de material.

On-line NOME DO EVENTO, ndmero | CONGRESSO USP DE
do evento (se houver), ano de | CONTROLADORIA E
realizagdo, local da realizagio | CONTABILIDADE, 11.,
do evento. Titulo... (Anais, 2011, Sao Paulo. Anais
Resumos e outros). Local de eletrénicos... Sio Paulo:
publicagao: Editora, ano de USP, 2011. Disponivel em:
publicagao. Disponivel em: < http://www.congressousp.
<enderego eletrdnico>. fipecafi.org/artigos112011/
Acesso em: dia, més default.asp?con=1>. Acesso
abreviado e ano. em: 28 jun. 2012.

Trabalho Impresso AUTORIA. Titulo do trabalho. | PONCHIROLLI, Osmar.
apresentado In: NOME DO EVENTO, Exigéncias dos principios

em evento nGmero do evento (se epistémicos da complexidade
cientifico houver), ano de realizacao, para delimitar as

discussdes no campo da
teoria organizacional. In:
ENCONTRO NACIONAL
DOS CURSOS DE
GRADUACAO EM
ADMINISTRACAO, 19.,
2008, Rio de Janeiro. Anais
eletronicos... Rio de Janeiro:
Angrad, 2008. p. 04-32.
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QUADRO 13 - Evento cientifico

conclusao

TIPO DE
DOCUMENTO

CATEGORIA

CHAVE

EXEMPLO

Digital

AUTORIA. Titulo do trabalho.

In: NOME DO EVENTO,
ndmero do evento (se
houver), ano de realizacao,
local da realizacdo do
evento. Titulo... (Anais,
Resumos e outros). Local
de publicacao: Editora, ano
de publicagdo. Nimero da
pagina inicial-final da parte
referenciada (se houver).
Designagao especifica do
tipo de material.

ORTIGARA; Rudinei José;
CARON, Antoninho.
Desenvolvimento local

e sustentavel: revelando

o0 espaco das redes de
cooperagao — condigoes
de e xisténcia na teoria e
na prética. In: SEMINARIO
SOBRE SUSTENTABILIDADE,
6., 2011, Curitiba. Anais
eletronicos... Curitiba: FAE
Centro Universitario, 2011.
1 CD-ROM.

On-line

AUTORIA. Titulo do trabalho.

In: NOME DO EVENTO,
ndmero do evento (se
houver), ano de realizacao,
local da realizagdo do
evento. Titulo... (Anais,
Resumos e outros). Local
de publicagdo: Editora, ano
de publicagdo. Nimero da
pagina inicial-final da parte
referenciada (se houver).
Disponivel em: <enderego
eletronico>. Acesso em: dia,
més abreviado e ano.

GONCALVES, Mauro.
Eletromiografia e a
identificagdo da fadiga
lombar. In: CONGRESSO
INTERNACIONAL DE
EDUCACAO FISICA E
MOTROCIDADE HUMANA,
3., 2003, Sao Paulo. Anais
eletronicos... Sao Paulo:
Unesp, 2003, p.59-S14.
Disponivel em: <www.
rc.unesp.br/ib/simposio/
vol9nTsupl.pdf>. Acesso em:
20 ago. 2003.

FONTE: As autoras (2012)
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QUADRO 14 - Publicacdo periédica

Editora, nimero do volume,
ndmero do fasciculo, data/
ano. Ndmero de péginas do
fasciculo, suplemento ou
edicao especial (se houver).
Designagao do tipo de
documento. Disponivel em:
<enderego eletrénico>.
Acesso em: dia, més
abreviado e ano.

continua
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Periédico Impresso TITULO DO PERIODICO BOLETIM GEOGRAFICO. Rio
como um todo (por extenso). Local: Editor, de Janeiro: IBGE, 1943-1978.
(colecao) ano de inicio-término da
publicagao.
Digital TITULO DO PERIODICO HUMAN REPRODUTION
(por extenso). Local: Editora, | UPDATE. Oxford: Oxford
ano de inicio-término da University, 1995-1999.
publicagdo. Designagao do 1 CD-ROM.
material especifico.
On-line TITULO DO PERIODICO REVISTA BRASILEIRA E
(por extenso). Local: Editora, CIENCIAS AMBIENTAIS.
ano de inicio-término da Curitiba: Instituto de Ciéncia
publicacdo (se houver). e Tecnologia em Residuos,
Disponivel em: <endereco 2005- . Disponivel em:
eletronico>. Acesso em: dia, | <http:/ http://www.rbciamb.
més abreviado e ano. com.br/index.asp >. Acesso
em: 29 jun. 2012.
Periédico Impresso Titulo do periédico. Local: EDUCAR EM REVISTA.
considerado Editora, niimero do volume, | Curitiba: Universidade
em parte ndmero do fasciculo, data/ Federal do Parang, n. 1,
(fasciculo, ano. Nimero de péginas do | 2010. Edicao especial.
suplemento, fasciculo, suplemento ou
ndmero edicao especial (se houver).
especial) Designacao do tipo de
documento.
Digital Titulo do periédico. Local: COMPUTERS &
Editora, nimero do volume, | GEOSCIENCES. Amsterdam,
ndmero do fasciculo, data/ 1997. Special Issue.
ano. Nimero de péginasdo | 1 CD-ROM.
fasciculo, suplemento ou
edicao especial (se houver).
Designacao do tipo de
documento. Designacao
especifica do tipo de
material.
On-line Titulo do periddico. Local: RAE: revista de administragao

de empresas. Sao Paulo:
Fundacao Getdlio Vargas,
v.46, nov./dez. 2006. Edicao
especial. Disponivel em: <
http://rae.fgv.br/rae/vol46-
num0-2006>. Acesso em:
29 jun.2012.
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QUADRO 14 - Publicacdo periédica

conclusdo
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Artigo de Impresso AUTORIA DO ARTIGO. GIRARDI, Dennys Robson;
periédico Titulo do artigo. Titulo do SHELIGA, Solange. Otimizagao
periédico, Local, nimero do | condicionada na geréncia de
volume, ndmero do fasciculo, | custos. Caderno de Iniciacao
ndmero da pégina inicial-final | Cientifica, Curitiba, v. 9,
do artigo, data/ano. p. 431-444, 2007.
Digital AUTORIA DO ARTIGO. VIEIRA, Céssio Leite; LOPES,
Titulo do artigo. Titulo do Marcelo. A queda do cometa.
periddico, Local, nimero Neo Interativa, Rio de
do volume, ndmero do Janeiro, n. 2, inverno 1994.
fasciculo, ndmero da 1 CD-ROM.
pagina inicial-final do artigo
(se houver), data/ano.
Designacao especifica do
tipo de material.
On-line AUTORIA DO ARTIGO. Titulo | ZANDER, Kilder Henrique et
do artigo. Titulo do periédico, | al. Cédigo florestal brasileiro:
Local, nimero do volume, Alguns esclarecimentos sobre
ndmero do fasciculo, nimero | embate politico inerente a sua
da pégina inicial-final do reforma. Revista Brasileira
artigo (se houver), data/ano. de Ciéncias Ambientais,
Disponivel em: <enderego Curitiba, n. 16, p. 44-56,
eletronico>. Acesso em: dia, jun.2010. Disponivel em:
més abreviado e ano. <http://www.rbciamb.com.
br/images/online/RBCIAMB-
N16-Jun-2010-Materia06_
artigos238.pdf>. Acesso em:
20 jun.2012.
Artigo de Impresso AUTORIA DO ARTIGO (se CARON, Antoninho Caron.
jornal houver). Titulo do artigo. Titulo | Zona do euro, crise e
do jornal, Local, data (dd/mm/ | esperanga. Gazeta do
aaaa). Secdo, suplemento, Povo, Curitiba, 28/06/2012.
ndmero ou titulo do caderno Opiniao. p. 2.
etc., niimero da pégina inicial-
final do artigo referenciado.
On-line AUTORIA DO ARTIGO (se NEVES, Lafaiete Santos.
houver). Titulo do artigo. Titulo | Concorréncia asiatica.
do jornal, Local, data (dd/mm/ | Gazeta do Povo, Curitiba,
aaaa). Segdo, suplemento, 27/09/2011. Opiniao.
ndmero ou titulo do caderno Disponivel em: < http://
etc., niimero da pagina inicial- | www.gazetadopovo.com.
final do artigo referenciado br/opiniao/conteudo.
(se houver). Disponivel em: phtml?id=1173606>.
<endereo eletronico>. Acesso | Acesso em: 28 jun. 2012.
em: dia, més abreviado e ano.

FONTE: As autoras (2012)
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QUADRO 15 - Documento juridico

comunicado,
aviso, circular,
decisao
administrativa,
entre outros).

ou municipio). Orgao
judicidrio competente (se
houver). Titulo e nimero
da legislacao. Titulo e
dados da fonte na qual foi
publicado o documento.
Disponivel em: <enderego
eletrénico>. Acesso em:
dia, més abreviado e ano.

continua

DOEEJ(I?AIEDNETO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Legislagdo: Impresso JURISDICAO (pais, estado | BRASIL. Medida proviséria
compregn_de a ou municipio). Orgao n21.569-9, de 11 de
Constituicao, judicidrio competente (se dezembro de 1997. Diario
as em,enc.las ) houver). Titulo e nGmero Oficial [da] Repablica
Z?:tgigg?:;?s da legislacao. Titulo e Federativa do Brasil,
infraconstitucionais dados da fonte na qual foi | Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
(lei complementar publicado o documento. Secdo 1, p. 29514.
e ordinaria, Quando necessério, BRASIL. Constituicao
medida provisoria, acrescentam-se elementos (1988). Emenda
decreto em todas complementares a constitucional n2 9, de 9
as suas formas, referéncia para melhor de novembro de 1995. Da
resolugdo do identificar o documento. nova redagdo ao art. 177
Senado Federal) No caso de Constituicdes da Constituigio federal,
Z;Z:gdr?sa;as e suas emendas, entre alterando e inserindo
entidades pablicas o nome da jurisdicao e paragrafos. Lex: legislacao
e provadas o titulo, acrescenta-se federal e marginalia, Sao
(ato normativo, a palavra Constituigdo, Paulo, v. 59, p. 1966, out./
portaria, seguida do ano de dez. 1995.
resolugdo, promulgacdo, entre
ordem de parénteses.
servigo, instrugao - - ) -
normativa On-line JURISDICAO (pafs, estado BRASIL. Lei n29.887, de

7 de dezembro de 1999.
Altera a legislagao tributéria
federal. Diario Oficial [da]
Repiiblica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.
1999. Disponivel em: <in.
gov.br/mp_leis/leis_texto.
asp?ld=LEI%209887 >.
Acesso em: 22 dez. 1999.
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QUADRO 15 - Documento juridico

conclusao

TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Jurisprudéncia | Impresso JURISDICAO (pais, estado | BRASIL. Supremo Tribunal
(decisoes ou municipio). ()rgéo Federal. Stimula n2 14.
judiciais): judicidrio competente. Nao é admissivel por ato
compreende Titulo (natureza da decisdo | administrativo restringir, em
stimulas, ou ementa) e nimero, razao de idade, inscricaio em
enunciados partes envolvidas (se concurso para cargo publico.
acordaos, houver). Relator: (nome). In: Stamulas. Sdo Paulo:
sentengas Local, data. Titulo e Associagao dos Advogados do
e demais dados da fonte na qual foi | Brasil, 1994. p. 16.
decisoes publicado o documento.
judiciais.
Doutrina: Impresso AUTORIA. Titulo. Titulo e | BARROS, Raimundo Gomes
inclui toda dados da fonte na qual foi | de. Ministério Pablico: sua
e qualquer publicado o documento. legitimagao frente ao Cédigo
discussao do Consumidor. Revista
técnica sobre Trimestral de Jurisprudéncia
questdes legais dos Estados, Sao Paulo, v. 19,
(monografias, v. 139, p. 53-72, ago. 1995.
artigos de On-line AUTORIA. Titulo. Titulo e | COLARES, M. O que ha

5> . . , M. O que ha
periodicos, dados da fonte na qual foi | de novo no direito de
papers e.tc.) publicado o documento. familia? Disponivel em:
referenciada Disponivel em: <endereco | <http://66.54.91.48/doutrina/
cor]forme eletronico>. Acesso em: texto.asp?id=2044>. Acesso
° t[pf) de. dia, més abreviado e ano. em: 26 set. 2003.
publicagdo.

FONTE: As autoras (2012)
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REFERENCIAS
ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacao e
documentagdo: referéncias, elaboragao. Rio de Janeiro, 2002. 24 p.

. NBR 6024: informacao e documentacdo: numeracao progressiva das segoes de um
documento escrito: apresentagao. Rio de Janeiro, 2003. 3 p.

. NBR 6027: informagio e documentagdo: sumdrio: apresentagdo. Rio de Janeiro,
2003. 2 p.

. NBR 6028: informacdo e documentacao: apresentacao. Rio de Janeiro,
2003. 2 p.

. NBR 6034: preparacio de indices de publicagdo: procedimentos. Rio de Janeiro,
1989. 4 p.

. NBR 10520: informacao e documentagio: citagdes em documentos: apresentacao.
Rio de Janeiro, 2002. 7 p.

. NBR 12225: titulo de lombada: procedimentos. Rio de Janeiro, 1992. 6 p.

. NBR 14724: informagao e documentagdo: trabalhos académicos: apresentagao. Rio
de Janeiro, 2011. 11 p.

BEUREN, llse Maria (Org.). Como elaborar trabalhos monograficos em contabilidade:
teoria e prética. Sao Paulo: Atlas, 2003. 189 p.

BOCCHI, Joao lldebrando et al. Monografia para economia. Sao Paulo: Saraiva, 2004.

BORBA, CRUZ, Anamaria da Costa; PEROTA, Maria Luiza Loures Rocha; MENDES,
Maria Tereza Reis. Elaboracao de referéncias (NBR 6023/2002). 2. ed. Rio de Janeiro:
Interciéncia; Niterdi: Intertexto, 2002. 89 p.

BRASIL, Daniel Purger et al. A gestao das acdes de responsabilidade social desenvolvidas
por ONGS de educacao em Curitiba: um estudo multicasos. 2008, 87 f. Monografia
(graduacdo em administragao) — FAE Centro Universitario.

CRUZ, Anamaria da Costa; CURTY, Marlene Gongalves; MENDES, Maria Tereza Reis.
Publicacdes periddicas cientificas impressas (NBR 6021 e 6022). Niterdi: Intertexto; Sao
Paulo: Xamg, 2003. 95 p.

CRUZ, Anamaria da Costa; MENDES, Maria Tereza Reis. Trabalhos académicos,
dissertacoes e teses: estrutura e apresentagao (NBR 14724/ 2002). 2. ed. Niterdi:
Intertexto, 2004. 134 p.

FRANCA, Jinia Lessa; VASCONCELOS, Ana Cristina de. Manual para normalizacao de
publicacoes técnico-cientificas. 8.ed. rev. Belo Horizonte: Editora UFMG, 2009. 230 p.

FUNDAGAO GETULIO VARGAS. Escola de Administracdo de Empresas de Sao Paulo.
Biblioteca Karl A. Boedecker. Normas para apresentagao de monografia. 4. ed. Sao Paulo,
2005. 97 p.



INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE). Normas de apresentacao
tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

LEITE, Eduardo de Oliveira. A monografia juridica. 6. ed. rev., atual., e ampl. Sao Paulo:
Revista dos Tribunais, 2003. 574 p.

MANDVU, Eliane Maria Dolata. Normas para apresentacao de documentos cientificos:
graficos. Curitiba: Ed. da UFPR, 2000.

MARTINS, Rosana Maria; CAMPOS, Valéria Cristina. Guia pratico para pesquisa cientifica.
2.ed. rev. ampl. Rondonépolis: UNIR, 2004. 108 p.

MARTINS, Rosilda Baron. Metodologia cientifica: como tornar mais agradével a elaboragao
de trabalhos académicos. Curitiba: Jurud, 2004. 278 p.

MENDES, Maria Tereza Reis; CRUZ, Anamaria da Costa; CURTY, Marlene Gongalves.
Citagdes: quando onde e como usar (NBR 10520/2002). Niter6i: Intertexto, 2005. 63 p.

PARANA. Secretaria do Planejamento e Coordenagdo Geral. Normas para apresentacio
grafica de dados: tabelas. Curitiba: Ipardes, 1995. 52 p.

SA, Elisabeth Schneider et al. Manual de normalizacio de trabalhos técnicos cientificos e
culturais. Petrépolis: Vozes, 1994. 182 p.

SANTOS, Gildenir Carolino; PASSOS, Rosemary. Manual de organizacao de referéncias
e citacbes bibliograficas para documentos impressos e eletronicos. Campinas: Autores
Associados: UNICAMP 2000. 92 p.

SERRA NEGRA, Carlos Alberto; SERRA NEGRA, Elizabete Marinho. Manual de trabalhos
monograficos de graduagao, especializacao, mestrado e doutorado. Sao Paulo: Atlas,
2003. 224 p.

SILVA, Antonio Carlos Ribeiro. Metodologia da pesquisa aplicada a contabilidade:
orientagoes de estudos, projetos, artigos, relatérios, monografias, dissertagoes, teses. Sao
Paulo: Atlas, 2003. 181 p.

SILVA, Edna Licia da; MENEZES, Estera Muszkat. Metodologia da pesquisa e elaboracao
de dissertagao. Florianépolis: Laboratério de Ensino a Distancia da UFSC, 2000. 118 p.

SOARES, Edvaldo. Metodologia cientifica: l6gica, epistemologia e normas. Sao Paulo: Atlas,
2003. 138 p.

TAFNER, Malcon Anderson; TAFNER, José; FISCHER, Julianne. Metodologia do trabalho
académico. Curitiba: Jurua, 2004. 171 p.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de Biblioteca. Normas para
apresentagao de documentos cientificos. Curitiba, 2007. 9 v.
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