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APRESENTACAO

A FAE Centro Universitdrio disponibiliza a comunidade académico-cientifica desta
instituicdo a 4* edicdo do manual institucional de normas para elaborag¢do de trabalhos
académicos. As atualizages, revisGes e amplia¢cdes foram realizadas com base nas
normas da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), considerando as edi¢Ges
atualizadas no ano de 2018, complementadas por outras fontes que versam sobre o
assunto.

Tendo em vista as metas que os trabalhos académicos se prop6em a atingir - a
contribui¢do do conhecimento e a difusao de resultados por meio de publicagbes, este
manual foi elaborado e estruturado em cinco capitulos ou se¢Ges: tipos de trabalhos
académicos; estrutura de trabalhos académicos; editoracdo de trabalhos académicos;
citagbes em documentos e elaboracdo de referéncias.

Espera-se que esta nova edi¢do seja uma ferramenta de apoio aos estudantes, com
vistas ao alcance do objetivo deste Manual: estimular, incentivar e orientar, para que os
trabalhos académicos produzidos nos cursos de graduacao e pds-graduagdo, alcancem
0 padrao de normatizacao exigido pela instituicao.

Bom trabalho a todos!

Nucleo de Pesquisa Académica - NPA
Trabalhos Académicos Normas e Orientag6es
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1. TIPOS DE TRABALHOS ACADEMICOS

Trabalhos académicos sdo documentos que apresentam o resultado de um
estudo; devem expressar conhecimento do assunto escolhido e sdo elaborados sob
a coordenagdo de um orientador; visando sua apresentagdo a instituigdo - banca,
comissdo examinadora de professores, especialistas designados e/ou outros. (ABNT NBR
14724:2011). Correspondem a Trabalhos de Conclusado de Curso (TCC) de graduac¢do ou de
especializa¢do e/ou aperfeicoamento, assim como trabalhos de estédgio supervisionado.

1.1 RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

E um documento que relata os resultados ou progressos obtidos em investigacdo de
pesquisa e desenvolvimento ou descreve a situacdo de uma questdo técnica ou cientifica.
Apresenta de forma sistematizada, informacdo suficiente para um leitor qualificado;
aponta conclusdes e recomendagdes.

1.2 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa apresenta o plano para o desenvolvimento do trabalho final.
E uma das fases da pesquisa - a descricdo de sua estrutura.

1.3 ARTIGO TECNICO E/OU CIENTIFICO

A ABNT NBR 6022:2018 define artigo cientifico como parte de uma publicagao,
com autoria declarada, de natureza técnica e/ou cientffica. O artigo pode ser original:
apresenta temas ou abordagens originais; ou de revisdo: resume, analisa e discute
trabalhos ja publicados.

1.4 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
obtencdo das respostas ao problema proposto. A coordenacao é feita por um orientador
(doutor) para a obtenc3do do titulo de mestre.

FAE MANUAL DE NORMAS E ORIENTACOES 9



1.5 TESEDE DOUTORADO

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

Para mais orientagdes a respeito de outros tipos de trabalhos académicos, como:

resenhas, resumos, entre outros; consultar o Guia de Redacdo Cientifica da FAE.

Link: https://img.fae.edu/galeria/getimage/351/9316616451153923.pdf
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2. ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

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

Aestrutura de trabalhos académicos - dissertacdes, teses, trabalhos de conclusdo e
outros, segue a norma 14724 (ABNT, 2011). E composta de itens obrigatérios e opcionais
(FIG. 1), e constituida por:

a. elementos pré-textuais;

b. elementos textuais;

c. elementos pds-textuais.

FIGURA 1 - Estrutura de Trabalhos Académicos

Capa (obrigatorio)

Parte externa { Lombada (opcional)

[ /"~ Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)
Folha de aprovagéo (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragbes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Parte interna Lista de simbolos (opcional)

Sumadrio (obrigatorio)

Elementos <
pré-textuais

Introducéo
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Conclusao
Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pés-textuais Anexo (opcional)
\ indice (opcional)

FONTE: ABNT NBR 14724 (2011, p. 5)
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Para encadernagao do trabalho, é necessario manter a ordem indicada na Figura 1.
Afigura 2 apresenta a ordem de distribui¢do de cada folha.

FIGURA 2 - Ordem de distribui¢do das folhas nos trabalhos impressos

| ANEXO A 20
| APENDICE A 1
| GLOSSARIO
| REFERENCIAS
| 3 concLusAo
2 DESENVOLVIMENTO
1 INTRODUGAO

Primeira pagina a receber
numeragao no canto
superior direito em
algarismos arabicos.

Ficha
catalografica

Paginas contadas e
nao numeradas.

FONTE: Projeto Académico (2018)

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdo aqueles que antecedem o texto com informacgoes
que ajudam na identificagdo e utiliza¢cdo dos documentos.
Sdo apresentados na seguinte ordem:
. capa (obrigatdrio);
. lombada (opcional);
folha de rosto (obrigatdrio);
. errata (opcional);
. folha de aprovacgdo (obrigatdrio);
dedicatdria (opcional);
. agradecimentos (opcional);

b o R O T« W o W S )

. epigrafe (opcional);

FAE MANUAL DE NORMAS E ORIENTACOES 13



i
j.

k.

resumo em lingua verndcula (obrigatdrio);

resumo em lingua estrangeira (obrigatdrio para dissertacdes e teses);
lista de ilustragdes (opcional);

lista de tabelas (opcional);

m. lista de abreviaturas e siglas (opcional);

n.

O.

lista de simbolos (opcional);
sumario (obrigatdrio).

2.1.1 Capa (obrigatdrio)

A capa é a protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informagdes

indispensaveis para a sua identificagao; nao é numerada e nao € considerada na contagem
das péginas do trabalho (FIG. 3):

a.
b.
C.

nome da instituicdo (opcional);
nome do autor;

titulo e subtitulo: o titulo deve ser claro e preciso, identificando o seu contetddo
e possibilitando aindexagdo e recuperagao da informagao. Se houver subtitulo,
deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinacao ao titulo;

. nimero de volumes: se houver mais de um, deve constar em cada capa a

especificacdo do respectivo volume. (palavra volume com a inicial maitscula
ou abreviado, seguido de algarismo arabico. Ex.: v. 2);

. local (cidade) da instituicdo onde o trabalho sera apresentado. No caso de

cidades homénimas, recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade dafederacao;
ano de apresentacao do trabalho.
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FIGURA 3 - Exemplo de capa

FAE

JOAO PEDRO OLIVEIRA
GABRIEL DA SILVA
LUANA CRISTINE SANTOS

A GESTAO ESTRATEGICA DAS AGOES DE RESPONSABILIDADE
SOCIAL: UM ESTUDO ESTATISTICO

CURITIBA
2019

FONTE: As autoras (2019)

2.1.2 Lombada (opcional)

Folha no formato A4.
Fontes Arial ou Times
New Roman, tamanho
12, maiuscula,

negrito, centralizada,
entrelinhamento
simples.

Lombada ou dorso é a parte da capa dura que retine as folhas do trabalho. As

informacbes devem ser em letras maitisculas, espacamento simples (ver exemplo na

FIG. 4), impressas de acordo com a norma ABNT NBR 12225:2004.

FAE

Alombada é apresentada longitudinalmente de cima para baixo na seguinte ordem:

a. sigla da instituicdo (impresso horizontalmente);

b. nome do autor;

¢. titulo do trabalho;

d. ndmero do volume (quando houver);
e. ano de entrega do trabalho.

MANUAL DE NORMAS E ORIENTACOES



FIGURA 4 - Exemplo de lombada

FAE

O2I1S]1VLiS3 0anls3 WN TVIO0S
3avarigvysNods3y 3a S309v sva VII9ILVHLIST OYLSID V

Fontes Arial ou Times
New Roman, tamanho
12, mailscula,

negrito, centralizada,
entrelinhamento

2019 simples.

FONTE: As autoras (2019)

2.1.3 Folha de Rosto (obrigatdrio)

A folha de rosto contém informagGes essenciais que identificam o trabalho,
conforme a FIG. 5. Divide-se em anverso e verso.
Anverso:

a. nome do(s) autor(es) do trabalho (havendo mais de um autor, relaciona-los
em ordem alfabética);

b. titulo;

¢. subtitulo, se houver, precedido por dois pontos (deveser claro e evidenciar a
subordinagdo ao titulo);

d. nimero de volumes, se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto
a especificacdao do respectivo volume e ser em algarismo ardbico;
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e. natureza do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e
outros) e objetivo (aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros), nome
da instituicdo a que é submetido e drea de concentracao;

f. nome do orientador e coorientador (se houver) precedido da palavra
“Orientador” e “Coorientador” e a titulagdo abreviada;

g. local (cidade) da instituicdo onde o trabalho deve ser apresentado;

h. ano de apresentacdo do trabalho.

Verso:

No verso da folha de rosto deve conter a ficha catalografica, a qual é composta de

um conjunto de informag6es bibliogréficas elaboradas de forma ordenada, conforme
o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano (CCAA) vigente. A obrigatoriedade é
apenas para dissertacdes e teses. Para elaboracdo dessa ficha, solicitar o servico de um

profissional bibliotecdrio.

FIGURA 5 - Exemplo de folha de rosto

JOAO PEDRO OLIVEIRA
GABRIEL DA SILVA
LUANA CRISTINE SANTOS

A GESTAO ESTRATEGICA DAS AGOES DE RESPONSABILIDADE
SOCIAL: UM ESTUDO ESTATISTICO

Trabalho de graduagdo apresentado &
disciplina de Estagio Supervisionado do
Curso de Administragdo da FAE Centro
Universitario.

Orientadora: Prof.2 Dr.? Vera Saiad

CURITIBA
JUNHO 2019

FONTE: As autoras (2019)

Folha formato A4,
fontes Arial ou Times
New Roman, tamanho
12, maiuscula,

negrito, centralizada,
entrelinhamento
simples.

-
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.
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2.1.4 Modelos de Notas da Natureza dos Trabalhos Académicos: Projeto,
Relatdrio de Pesquisa, TCC, Monografia, Dissertacdo 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 conclusdo de curso apresentado
a disciplina de Estagio Supervisionado, do
Curso de Ciéncias Contabeis da FAE Centro
Universitario.

Orientadora: Prof.? Ma. Julia Sa

Monografia apresentada para obtencdo
do titulo de Especialista em Engenharia de
Seguranga do Trabalho no Curso de Pds-
Graduagdo da FAE Centro Universitario.
Orientador: Prof. Me. Jodo Muniz

Projeto

Trabalho

Projeto de pesquisa apresentado a disciplina
Andlise de Custos do Curso de Administracao
da FAE Centro Universitdrio.

Prof.? Dr.? Beatriz Pereira

Trabalho da disciplina Estudo do Homem
Contemporaneo, Curso de Engenharia de
Producdo da FAE Centro Universitério.

Prof. Dr. Enio Lopes Almeida

Dissertacao

Tese

Dissertacdo apresentada como requisito
parcial a obten¢do do titulo de Mestre em
Organizagdes e Desenvolvimento do Programa
Multidisciplinar de Mestrado Académico em
Organizacdes e Desenvolvimento. Area de
Concentragdo: Sustentabilidade Econémica da
FAE Centro Universitario.

Orientador: Prof. Dr. José Santos

Tese apresentada como requisito parcial a
obtencdo do grau de Doutor, pelo Curso de
Pds-Graduacdo em Letras da Universidade
Federal de Santa Catarina.

Orientadora: Prof.? Dr.* Ana Melo

Relatério de Pesquisa

Relatdrio de Pesquisa apresentado como
requisito parcial para conclusdo de disciplina
Pesquisa e Projeto de Curso, do curso de
especializagdo em Financas, da FAE Centro
Universitario.

Orientador: Prof. Me. Vitor Freitas
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2.1.5 Errata (opcional)

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida pela
referéncia do trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado,
acrescida ao trabalho depois de impresso.

Exemplo:
ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com
reimplantacido de enxerto dsseo autélogo autoclavado associado ao plasma
rico em plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservagdo de membro em caes.
2011. 128 f. Tese (Livre-Docéncia) - Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia,
Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se lé Leia-se

16 10 auto-clavado autoclavado

FONTE: ABNT NBR 14724 (2011)

2.1.6 Folha de Aprovacao (obrigatdrio)

Elemento obrigatdrio para TCC, dissertacdes e teses. Inserida logo apds a folha de
rosto, contendo os elementos na seguinte ordem (FIG. 6):

a. nome do autor (quando forem varios; colocar em ordem alfabética);

b. titulo do trabalho e subtitulo (se houver);

¢. natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da institui¢do a que é submetido e
area de concentracdo);

d. data da aprovagao;

e. nomes e titulagdo dos membros componentes da banca examinadora, e
instituicbes a que pertencem;

f. adatadeaprovagao e as assinaturas dos membros da banca examinadora devem
ser colocadas apds a aprovagao do trabalho.
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FIGURA 6 - Exemplo de folha de aprovacao

JOAO PEDRO OLIVEIRA
GABRIEL DA SILVA
LUANA CRISTINE SANTOS

A GESTAO ESTRATEGICA DAS AGOES DE
RESPONSABILIDADE SOCIAL: UM ESTUDO ESTATISTICO

Este trabalho foi julgado adequado para obtencéo de bacharel
em Administragéo e aprovado na sua forma final pela Banca
Examinadora da FAE Centro Universitario.

A

Curitiba, 14 de agosto de 2019.

BANCA EXAMINADORA

Prof.? Dr.2 Luciana Silva
Orientadora

Prof.2 Dr.2 Julia Almeida Ramos

Prof. Dr. André de Souza

Fontes Arial ou Times

New Roman, tamanho 12,
maiudscula, negrito (autores
e titulos), centralizado,
entrelinhamento simples.

FONTE: As autoras (2019)

“~—

20 MANUAL DE NORMAS E ORIENTACOES FAE



2.1.7 Dedicatdria (opcional)

A dedicatdria é a folha onde o autor presta uma homenagem ou dedica seu
trabalho para determinada(s) pessoa(s) ou a Instituicbes. Deve ser inserida ap6s a folha
de aprovacdo. (FIG. 7).

FIGURA 7 - Exemplo de dedicatdria

Dedicamos esse trabalho a Deus, pelo
dom da vida, e aos nossos pais, por
terem nos apoiado incondicionalmente
e, com isso, nos tornado vencedores.

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

FONTE: As autoras (2019)
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2.1.8 Agradecimentos (opcional)

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

contribuiram para a realizacao do trabalho. Os agradecimentos aparecem em folha

distinta, apds a dedicatdria. (FIG. 8). Em artigo de periddico € o ultimo elemento.

FIGURA 8 - Exemplo de agradecimento

Agradecimentos

Aos nossos pais que nos incentivaram durante a realizacao
do trabalho, pela compreensao dos momentos que nos
ausentamos do convivio familiar para dedicagédo aos estudos.

A nossa orientadora, que nos auxiliou em todas as etapas da
pesquisa, compartilhando seus conhecimentos que
nos fizeram evoluir na vida académica e profissional.

Aos professores da banca, pelo profissionalismo e cada
contribuicdo ao trabalho.

As pessoas que colaboraram com as entrevistas nas
organizagdes pesquisadas.

Aos amigos de curso pela parceria e esclarecimentos de
informacgdes, sem os quais tornaria mais laboriosa a finalizagéo
do trabalho.

FONTE: As autoras (2019)

“~—
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Fonte Arial tamanho 11
ou Times New Roman
12, estilo normal,
entrelinhamento 1,5 cm.
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2.1.9 Epigrafe (opcional)

A epigrafe é a folha onde o autor apresenta uma citagdo pertinente a inten¢do do

trabalho, seguida pelo nome do autor da mesma. Deve ser inserida em pagina prépria,
apos os agradecimentos, ou pode constar nas folhas de abertura das se¢des primarias,
fazendo a devidaidentificacdo e inclusdo do autor do pensamento nas referéncias. (FIG. 9)

FIGURA 9 — Exemplo de epigrafe

‘Devemos somar forgas para gerar uma socieda-
de sustentavel global baseada no respeito pela -«
natureza nos direitos humanos universais, na jus-
tica e na paz. Para chegar a este propdsito, é im-
perativo que, nés os povos da Terra, declaremos
nossa responsabilidade uns com os outros, com
a grande, comunidade da vida e com as futuras
geragées.”

(Predmbulo da Carta da Terra)

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

FONTE: As autoras (2019)

FAE
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2.1.10 Resumo em Lingua Vernacula (obrigatdrio)

Elaborado de acordo comaNBR 6028 (ABNT, 2003) é um elemento obrigatdrio para
trabalhos de conclusao de curso, relatdrios de pesquisa, dissertacdes e teses. O resumo
é a apresentacdo condensada e concisa dos principais pontos do texto, fornecendo uma
visao rapida e clara do contetido e das conclusdes do trabalho.

E redigido em um dnico paragrafo, pelo préprio autor, na terceira pessoa do singular,
compde-se de uma sequéncia coerente de frases concisas e ndo uma enumeragdo de
tépicos, utilizando espago simples, devendo possuir no minimo 150 € no maximo 500
palavras. No caso de artigos de periddicos, recomenda-se de 100 a 250 palavras.

Deve ressaltar o objetivo do trabalho, o método empregado, os resultados e
as conclusées mais importantes (FIG. 10). O resumo €é precedido pela referéncia do
documento, com excec¢ado do resumo inserido no préprio documento.

As palavras-chave, de 3 a 5, devem ser incluidas ao final do resumo - todas com a
primeira letra em mailscula e separadas entre si por ponto final.

FIGURA 10 — Exemplo de folha de resumo

RESUMO

SILVA, Maria da. Gestdo de pessoas na empresa
moderna. 75p. Monografia (Ciéncias Contabeis) — FAE B
Centro Universitario. Curitiba, 2011.

Digite neste espagco o resumo do seu trabalho na
lingua nacional.

Palavras-chave: Monografia. Assunto. Tema.

Fontes Arial ou Times

New Roman, tamanho 12,
paragrafo (nico, sem recuo e
justificado, entrelinhamento
simples.

FONTE: As autoras (2019)
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2.1.11 Resumo em Lingua Estrangeira

Elemento obrigatdrio somente para dissertaces e teses. E a versdo do resumo em
portugués para um idioma de divulgagdo internacional (Abstract em inglés; Resumen em
espanhol; Resumé em francés). Deve aparecer em folha distinta e seguido das palavras
mais representativas do conteldo, isto é, as palavras-chave no idioma escolhido.

FIGURA 11 — Exemplo de folha de resumo em lingua estrangeira

RESUMO

SILVA, Maria da. Gestdao de pessoas na empresa
moderna. 75p. Monografia (Ciéncias Contabeis) — FAE -
Centro Universitario. Curitiba, 2011.

Digite neste espago o resumo do seu trabalho na lingua
estrangeira.

Keywords: Monograph. Subject. Theme.

Fontes Arial ou Times

New Roman, tamanho 12,
parégrafo Unico, sem recuo e
justificado, entrelinhamento
simples.

FONTE: As autoras (2019)

2.1.12 Lista de llustracbes (opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folha
ou pagina. Quando necessario, recomenda-se a elabora¢do de lista prépria para cada
tipo de ilustracdo - desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outras. (FIG. 12)

Exemplo:
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Quadro 1 — Valores aceitaveis de erro técnico de medicéo relativo para
antropometristas iniciantes e experientes no Estado de Sao

PaAUIO. ... e 5
FONTE: As autoras (2019)
FIGURA 12 — Exemplo de lista de ilustracdes
LISTA DE ILUSTRAGOES
FIGURA 1 - GESTAOAMBIENTAL......coveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenneeneneeen 19
GRAFICO 1 - PROJETOS ACADEMICOS SOBRE ECONOMIA
SUSTENTAVEL........oveoieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseesesienssenes s senassens 22
GRAFICO 2 - LINHAS DE PESQUISAEM SUSTENTABILIDADE.................... 31
MAPA 1 - REGIOES DA CIDADE DE CURITIBA COM MAIOR iNDICE
DE ECONOMIA SUSTENTAVEL........coovveveveceeeeeeeeeeereceenns 41 I
MAPA 2 - REGIOES DA AREAMETROPOLITANA COM MAIOR iNDICE
DE ECONOMIASUSTENTAVEL......c.covvceieeeeeeeeeeeeeeeeeeens 46
QUADRO 1 - INDICADORES ECONOMICOS.........coevveeeerereeereeeeseeneeiens 50
QUADRO 2 - EMPREENDEDORISMO E SUSTENTABILIDADE.................. 57
Fontes Arial

FONTE: As autoras (2019)
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ou Times New
Roman, tamanho
12, maiuscula,
entrelinha 1,5 ou
exatamente 18
pts, justificado.

FAE



2.1.13 LISTA DE TABELAS (OPCIONAL)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado

por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da folha ou pagina.

Exemplo:

Tabela 1 — perfil socioeconémico das familias entrevistadas

FIGURA 13 — Exemplo de lista de tabelas

TABELA 1 —

TABELA 2 —

TABELA 3 —

LISTA DE TABELAS

CLASSIFICAGAO DO JOVEM CONSUMIDOR POR FAIXA
ETARIA, CURITIBA, 2018........corvrieeureeneereeeeseesenennenas 25
RELACAO ENTRE A RENDA MENSAL DO JOVEM E AS
DESPESAS COM ALIMENTAGAO.......ccovevrererrereenenns 27
RELACAO ENTRE A RENDA MENSAL DO JOVEM E AS
DESPESAS COMMORADIA...........cooovoiiiricicieciecie 30

FONTE: As autoras (2019)

FAE

MANUAL DE NORMAS E ORIENTAQ()ES

Fontes Arial ou Times
New Roman, tamanho
12, maitscula,
entrelinha 1,5 ou
exatamente 18 pts,
justificado.



2.1.14 Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Consiste narelacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas
das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a
elaboracao de lista prépria para cada tipo.

Exemplo:
ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas
Fil. Filosofia
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

FONTE: ABNT NBR 14724 (2011)

FIGURA 14 — Exemplo de lista de siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ANPAD Associacéo Nacional dos Programas de Poés-graduagao
em Administragéo
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

IBICT Instituto Brasileiro de Informagéo em Ciéncia

e Tecnologia
etal. e outros
rev. revisado

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

FONTE: As autoras (2019)

No texto, a primeira vez que for citada a abreviatura, deve ser mencionado o
significado completo. Exemplo: Associa¢dao Franciscana de Ensino Senhor Bom Jesus
(AFESBJ). Nas citacbes posteriores usar apenas a sigla.

“~—
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2.1.15 Lista de Simbolos (opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.
(FIG. 15)
Exemplo:

dab Distancia euclidiana

O, Ordem de um algoritmo

FONTE: ABNT NBR 14724 (2011)

FIGURA 15 — Exemplo de lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

(—
B Beta
©  Copyright
Ca Calcio
Ni  Niquel

(R) Repetitivo
(NR) Né&o repetitivo

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

FONTE: As autoras (2019)
2.1.16 Sumdrio (obrigatdrio)

De acordo com a ABNT NBR 6027:2012, 0 sumdrio consiste na enumeracdo das
divisdes, secdes e outras partes de um documento, na mesma ordem e grafia em que
a matéria nele se sucede. Na sua apresentagao, uma linha pontilhada deve interligar a
coluna dos titulos com numeragao das folhas a que se referem.

-
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No sumario ndo constam as partes pré-textuais. Se o trabalho for em mais de um

volume, o sumario completo deverd constar em todos os volumes.

Apresentacdo tipografica dos titulos (caixa-alta, negrito, italico, etc.) deve

corresponder a sua utilizagdo nos tdpicos do texto.

Para a numeragao das sec¢des e subsec¢des do trabalho, usa-se a numeracao
progressiva. (FIG. 16)

FIGURA 16 — Exemplo de sumario

SUMARIO
TINTRODUGAO...........coooiiiiiiecieieieieieseesesieaeeeses s sssaese s 7
1.1 APRESENTAGCAO DO TEMA E PROBLEMA DE PESQUISA...7
1.2 OBUETIVOS......ooiiiiiiitiiteiteieieiieie sttt 9
T.3JUSTIFICATIVA. ...ttt 10
1.4 ESTRUTURA DO TRABALHO.......ccceiiiiiiieieieceice e 12
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA..........cooooeieeeieeee . 14
2.1 O TERCEIRO SETOR.......cooiiiiiiiiiiiiiie e 14
2.1.1 O surgimento do Terceiro Setor no Brasil e no Mundo......... 16
2.1.2 A Legislagado que rege o Terceiro Setor...........cccccceeeeneeenen. 18
2.1.3 Tipos de Organizagbes que compde o Terceiro Setor.......... 20
0 I Tt =TT o - Voo L= U 21
2.1.3.2 FUNAAGOES. .......eiiiiiiiiiiiii ettt 23
2.1.3.3INStULOS. ... 23
2.1.3.4 Organizagdes da sociedade civil de interesse publico......24
2.2 AEDUCACAO NO BRASIL E O TERCEIRO SETOR............. 24
3 AANALISE DOS RESULTADOS..............ccoovoovereeeereereeeeenennans 25
4 CONCLUSOES E RECOMENDAGOES...............cocoovvvveveennne. 28
REFERENCIAS............coooiviiuiuiiiueieeeeeseeesesesesesae s ses s sssessanes 30
APENDICE — TABELAS COMPLEMENTARES..............cccc..oo..... 31

ANEXO - LEGISLAGAO QUE REGE O TERCEIRO SETOR.....36

FONTE: As autoras (2019)

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Fontes Arial ou Times
New Roman, tamanho
12, entrelinha 1,5 ou

21 pts. Apresentacao
tipografica dos titulos
igual aos topicos do
texto, justificado.

O texto é composto de uma parte introdutdria, que apresenta os objetivos do

trabalho e as razdes de sua elaboracdo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou

estudo realizado; e uma parte conclusiva.

“~—
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2.2.1 Introdugao

A Introducdo deve iniciar com uma breve apresentacao do tema, dos objetivos da
pesquisa, da delimitacdo do assunto tratado, da justificativa, da relevancia e finalidade
do trabalho e da metodologia utilizada para alcangar os objetivos propostos. Referir-se
aos tépicos 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 se¢Oes e subsecbes (itens e sub-itens), que variam em fun¢do da
abordagem do tema e do método.

A elaboragdo do contetdo do Desenvolvimento inclui: o Referencial Tedrico, que
deve dar a sustentacdo tedrica a toda a pesquisa, a Metodologia detalhada (descricdo
dos procedimentos utilizados) e a andlise dos resultados. Nessa parte utilizam-se as
citagdes, a insercao de notas, tabelas e outras ilustragdes.

2.2.3 Consideracgdes Finais e/ou Conclusao

As Consideragdes finais e/ou Conclusdo € a parte final do trabalho na qual sdo
apresentados de forma sintética os principais resultados que respondem aos objetivos
propostos no estudo e as recomendagGes. A ABNT NBR 6022:2018 sugere que, para
artigos cientificos, essa se¢do deve ser intitulada de Consideracdes Finais.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

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

a. referéncias (obrigatdrio);

b. glossario (opcional): elaborado em ordem alfabética;

c. apéndice (opcional): deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado
por letras maidsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. Quando
esgotadas as letras do alfabeto, utilizam-se letras mailsculas dobradas, na
identificagdo dos apéndices;

-
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d. anexo (opcional): deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras
maiulsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Quando esgotadas
as letras do alfabeto, utilizam-se letras maitsculas dobradas, na identificagdo
dos anexos;

e. indice (opcional).

Exemplo de glossario

Deslocamento: Peso da agua deslocada por um navio flutuando em aguas
tranquilas.

Duplo Fundo: Robusto fundo interior no fundo da carena.

FONTE: ABNT NBR 14724 (2011)

Exemplo de apéndice

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatérias

FONTE: ABNT NBR 14724 (2011)

Exemplo de anexo

ANEXO A - Representacao grafica de contagem de células inflamatérias presentes
nas caudas em regeneracao — Grupo de controle | (Temperatura...)

FONTE: ABNT NBR 14724 (2011)

2.3.1 Referéncias (obrigatdrio)

Especificam as fontes citadas e/ou consultadas no trabalho, permitindo assim a sua
identificacdo individual. Alista de referéncias deve ser elaborada em ordem alfabética por
sobrenome de autor, entidades, congressos, semindrios e titulos; digitadas em espaco
simples e separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples. Devem aparecer
em folha distinta no final do trabalho, apds as Considerac¢des finais e/ou Conclus&o (Cf.
se¢do 5 deste Manual).

2.3.2 Glossario (opcional)

Relagdo alfabética de palavras ou termos técnicos, palavras especiais ou de
significado obscuro utilizadas no trabalho, acompanhadas dos significados que lhes
forem atribuidos. O glossdrio facilita a compreensdo do texto.

“~—
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2.3.3 Apéndices (opcional)

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

Antes do apéndice, pode constar uma péagina de rosto incluindo essas informacdes.

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

Exemplo:

APENDICE A— FLUXOGRAMA DO PROCESSO PRODUTIVO DAEMPRESAALFA

APENDICE B — PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL DOS FUNCIONARIOS
DAALFA

Folha no formato A4, fontes Arial
ou Times New Roman, tamanho 12,
mailscula, negrito, centralizada.

2.3.4 Anexos (opcional)

Textos ou documentos nao elaborados pelo autor e que servem para
fundamentag¢ao, comprovagao e ilustragdo do trabalho.

Como os apéndices, também sao identificados com letras, seguidas de espago e
travessao, e os respectivos titulos. Antes do anexo, pode constar uma péagina de rosto

contendo essas informagdes. Devem ser citados no texto seguidos da letra de ordem
sempre em caixa-alta.

Exemplo:

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

f

Folha no formato A4, fontes Arial
ou Times New Roman, tamanho 12,
maitscula, negrito, centralizada.

-
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2.3.5 Indices (opcional)

O indice é um instrumento indispensavel a recuperacdo de informagdes contidas

na publicacdo. E uma lista alfabética de palavras ou frases significativas com indicacdo

dalocalizagdo das informag6es no texto. Ndo confundir com sumario ou lista. Os indices

mais utilizados sdo: nomes (pessoais ou entidades) titulos e assuntos. Deve ser elaborado
conforme NBR 6034 (ABNT, 1989).

2.4

ESTRUTURAGAO DE ARTIGO TECNICO E/OU CIENTIFICO

O artigo cientifico possui a mesma estrutura dos demais trabalhos cientificos:

elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais, com algumas especificagdes
apresentadas na ABNT NBR 6022:2018. (FIG. 17)

FIGURA 17 — Estrutura de um artigo técnico e/ou cientifico

Elementos pré-textuais { — Resumo no idioma do documento(obrigatério)

Elementos textuais — Desenvolvimento (obrigatério)

Elementos poés-textuais <{ — Apéndice (opcional)

'—Titulo no idioma do documento (obrigatério)
— Titulo em outro idioma (opcional)
— Autor (obrigatorio)

— Resumo em outro idioma (opcional)

— Datas de submissé&o e aprovagéo do artigo (obrigatério)
_— |dentificac&o e disponibilidade (opcional)

— Introdugao (obrigatorio)

— Consideracgdes finais (obrigatério)
— Referéncias (obrigatorio)

— Glossario (opcional)

— Anexo (opcional)
— Agradecimentos (opcional)

FONTE: ABNT NBR 6022 (2018, p. 4)

E relevante esclarecer que a versao 2018 da norma ABNT NBR 6022, ndo menciona

palavras-chave, apenas remete a NBR 6028:2003 - norma especifica para elaboragdo de

resumos, que continua em vigor, onde ja existem diretrizes para a apresentacdo das

palavras-chave.

“~—
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Artigo cientifico é uma das categorias de trabalhos académicos que pode ser
caracterizado como um “[...] texto escrito que foi aprovado para publica¢do ou publicado
em um periddico cientifico”. (CUNHA; CAVALCANTI, 2008 apud ALVES; ARRUDA, 2018).

As datas de submissdo e aprovacdo e a disponibilidade (endereco eletrénico do
artigo, DOl ou outras informacdes), sdo inseridas pelo periddico e ndo pelo autor do artigo.

Ressalta-se que para cada congresso ourevista cientificaem que se deseja submeter
um artigo, é importante consultar as normas especificas requeridas por estes, seguindo
o template disponibilizado pela instituicao.
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3. EDITORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Aapresentacao fisica textual de um trabalho académico, dissertacdo ou tese recebe

o nome de editoragdo. Nessa secao sao apresentadas as orienta¢des gerais adotadas

pela FAE Centro Universitario para a digitacdo e apresentacdo grafica de textos.

QUADRO 1-Tamanho de fontes e espagamentos

NO TEXTO TIPO TAMANHO | ESPACAMENTOS
Times New Espacos entre linhas 1,5 cm
e 12
Texto e citagdo direta de | Roman
até 3 linhas . *Para artigo técnico e/ou cientifico
Arial 12 o espaco entre linhas é simples
Times New 12
Titulo de secdo e Roman .
~ Espacos entre linhas 1,5 cm
subsecdo .
Arial 12
Times New 5 itacé
Citacdo longa, notas de | Roman @ 56 para citacbes longas,
. ) espaco antes/depois 12 pts e
rodapé e paginagdao - .
Arial 10 entrelinhamento simples
G - Arial ou Times .
Titulo de llustracGes New Roman 12 Espaco simples (1,0 cm)
Times New i 5
Contetdo, fontes e notas | goman 10 Todo o bloco de ilustragdo tem
q = espaco antes/depois em 12 pts e
de ilustragoes . ;
Arial 10 entrelinhamento simples
Citagdo longa de Times New 10 .
entrevista de dados de | Roman RO B I0E P P56
. entrelinhamento simples
RESUEISD Arial 10
Capa, lombada, pagina Times New 12
de rosto, folha de Roman Entrelinhamento simples
aprovagao Arial 12
Dedicatdria, Times New -
epigrafe, resumos, Roman Entrelinhamento simples
agradecimentos Arial 1
Times New 12
Listas e sumario Roman Entrelinhamento 1,5 cm ou simples
Arial 12

FONTE: As autoras (2019)

NOTA: * Conforme recomendac¢do da ABNT NBR 6022:2018

FAE
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3.1

FORMATO DO PAPEL, ESTILO DE FONTE E IMPRESSAO

O trabalho deve ser impresso em papel branco ou reciclado, formato A4 (21 cm

X 29,7 cm). Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso (frente) da folha, com

excecdo da ficha catalografica que deve vir no verso da folha em que consta a pagina

de rosto. Recomenda-se que os elementos textuais e pds-textuais sejam impressos no

anverso e verso das folhas.

Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras cores somente

para as ilustra¢des.

3.2

3.3 ESPACOS E RECUOS

MARGENS

A folha deve ser configurada com as seguintes margens:

QUADRO 2 - Configura¢do das margens

MARGENS ANVERSO DA FOLHA | VERSO DA FOLHA
margem superior 3,0 cm 3,0 cm
margem inferior 2,0 cm 2,0 cm
margem esquerda 3,0cm 2,0 cm
margem direita 2,0 cm 3,0cm

FONTE: As autoras (2019)

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.

Excecdes:

a. espagos simples ou exatamente 12 pontos: texto de artigo técnico e/ou
cientifico, citages longas, ficha catalografica, legenda dasilustracbes e tabelas,

natureza do trabalho e o resumo em lingua verndacula e estrangeira;

b. notas de rodapé: espago simples ou exatamente 12 pontos. Devem ser digitadas
dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago 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 espago simples, com letra
menor, para ficar em destaque;

c. referéncias no final do trabalho: espacos simples e/ou exatamente 12 pontos
e alinhadas a esquerda. As referéncias deverdo ser separadas entre si por um

espago em branco;

d. alineas: a primeira linha da alinea inicia na margem do paragrafo (1,5 cm) e

MANUAL DE NORMAS E ORIENTACOES

FAE



as demais linhas da mesma alinea sao alinhadas sob a primeira letra do texto
correspondente; os incisos de alineas (alineas de alineas) sdo alinhados sob a
primeira letra do texto da alinea correspondente e precedidos por hifen;

e. secdes e titulos: sem recuos e entrelinhamentos préprios (Cf. subsecdo 3.5
deste Manual).

3.4 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho deverdo ser contadas sequencialmente a partir da
pagina de rosto, porém as folhas pré-textuais sdo contadas, mas ndo sdo numeradas.

A numeracdo comeca a aparecer a partir da primeira folha da parte textual, ou
seja, da introducao.

A numeragdo é feita em algarismos ardbicos, devendo figurar no canto superior
direito da folha a 2 cm da borda superior. Para impressdo frente e verso as paginas do
verso devem figurar no canto superior esquerdo obedecendo aos mesmos critérios
(FIG.18).

Para trabalhos académicos toda nova secdo/capitulo inicia em pagina prépria. 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.
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FIGURA 18 - Exemplo de paginacdo para impressao em frente e verso

I
I
2 versoda pagina :
I

frente dapagina 1

FONTE: As autoras (2019)

3.5 NUMERACAO PROGRESSIVA - TITULOS E ALINEAS

Para melhor distribui¢do do contetido do trabalho, recomenda-se usar numeracéo
progressiva para as se¢fes do texto, destacando-se os titulos das se¢Ses conforme
orientacdo deste manual.

N3o utilizar ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apds o indicativo de secéo

ou de seu titulo.

Na numeragdo das se¢des de um trabalho, utilizar algarismos arabicos, sem
subdividir demasiadamente as sec¢des, para que nao ultrapassem a subdivisao quinaria.
(Cf. QUADRO 3)

“~—
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QUADRO 3 - Exemplos de formatacdo de titulos (se¢des e subsecoes)

SECOES E - =
SUBSEQOES NUMERACAO | EXEMPLO FORMATACAO
Priméria 2 2 FUNDAMENTAGAO TEORICA | caixa alta e negrito
Secundaria 2.1 2.1 A INDUSTRIA 4.0 caixa alta
fa 2.1.1AIndustria 4.0 naConstrugdo | caixa alta e baixa nas

Terciaria 2.1.1 Ao S

Civil palavras principais

- A caixa alta e baixa na
Quaterndria | 2.1.1.1 2.1.1.1 Processos construtivos i
primeira palavra
A 2.1.1.1.1 Processo construtivo segue a mesma formatagao
Quinaria 2.1.1.141 " e = q
industrializado da subsecdo quaternaria

FONTE: As autoras (2019)

Para enumerar os diversos assuntos de uma se¢do que ndo 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 minudsculas, seguidas de
parénteses e ordenadas alfabeticamente.
A disposicdo grafica das alineas obedece as seguintes regras:

a. aalinea comeca com o recuo de pardgrafo (1,5 cm), e a partir da segunda e as
seguintes linhas comegam sob a primeira letra do texto da proépria alinea;

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

¢. aalinea constitui um periodo sé e, portanto, as ora¢des sé 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 ilustragdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos em lingua vernacula e resumos em
idioma estrangeiro, sumario, conclusdes, referéncias, glossario, apéndice(s) anexos e
indices devem ser centralizados.

A folha de aprovagdo, a(s) dedicatdria(s) e a epigrafe, sdo elementos sem titulo e
sem indicativo numérico.

3.6 NUMERAIS

Nos trabalhos cientificos, aconselha-se escrever por extenso os nimeros de uma sé
palavra (um, dezesseis, cem) e usar algarismos para os niimeros de mais de uma palavra.

-
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No entanto, por se tratar apenas de convencao, pode-se adotar uma outra alternativa:
escrever os nimeros de 0 a 9 por extenso e a partir de 10 usar os algarismos.

Exemplo:

Cinco anos de idade
43 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 quinhentas pessoas.

Na regiao X, existem oito milhées de habitantes.

Nos nimeros seguidos de unidades padronizadas, é obrigatdrio o uso do algarismo.

Exemplo:

5m—>8cm—>4ml

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

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

Exemplo:

85%

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

Exemplo:

Na pagina 82; v. 3

Nunca se deve usar a letra | (maidscula) para representar o nimero um.

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

“~—

42 MANUAL DE NORMAS E ORIENTAGOES FAE



Exemplo:

Primeiro de maio.
No dia 25 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 sdo sinais convencionais e nao
abreviaturas.

Exempilo:

s (segundo); m (metro); kg (quilograma); h (hora); m (minutos)

3.7 UNIDADE DE MEDIDA

Indicar a expressdo quantitativa ou metrolégica dos dados numéricos, no cabegalho
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.

-
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Exemplo:

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

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

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

3.8 ILUSTRAGOES

Qualquer que seja seu tipo (grafico, desenho, esquema, diagrama, fluxograma,
fotografia, quadro, mapa, planta, retrato e outros), sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero e de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos. O tamanho da fonte usada na identificacao
deve ser amesma utilizada no texto do trabalho (tamanho 12). No final dailustracdo, ou
seja; na parte inferior, deve ser indicada sua fonte. (FIG. 19)

Ailustragdo que n3o tiver os limites das margens, deve ser centralizada. De acordo
com a necessidade, pode-se incluir legendas e notas, apds a indicacdo de fonte. A letra
da legenda deve ser em tamanho menor que o texto (em geral tamanho 10). Toda
ilustragdo — cabegalho, corpo e fonte — € separada do texto principal por espago duplo.

Figura 19 — Revista da FAE volume 21
Ano 2018

REVISTA DA

FONTE: FAE Centro Universitdrio (2019)
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texto.

As legendas das ilustracdes devem ser claras e breves, dispensando consulta ao

Caso a ilustragdo seja do proéprio 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 graficos que apresentam

informacdes ou dados, para sintetizar as observacdes, facilitando sua leitura e

compreensao.

Devem aparecer o mais perto possivel do lugar em que sao mencionados.

3.9.1 Critérios para Apresentacao de Tabelas, Quadros, Graficos e Figuras

FAE

a. apresenta¢do de maneira simples e o mais objetiva possivel, contendo as

informacgdes necessdrias para compreensdo do contelido, ndo necessitando a
leitura do texto;

. podem ser intercaladas no texto (o mais perto possivel do trecho em que sdo

citadas) ou apresentadas em apéndice;

. devem ser alinhadas nas margens laterais do texto e quando pequenos devem

ser centralizados;

. evitar o formato maior que o adotado no texto (formato A4);
. pode ser feita a reducdo grafica, desde que ndo prejudique a legibilidade do

material, mas quando isso ndo for possivel, colocar a folha em sentido diferente
da leitura normal, de tal maneira que a leitura seja no sentido hordrio;

. quando se utilizar abreviaturas que ndo sejam de uso corrente, indicar o

significado em nota especifica;

. evitar o uso de tabelas, quando a maior parte das casas indique a inexisténcia

de dados (neste caso utilizar quadros);

. a referéncia no texto é feita pela indicacdo TAB., QUADRO, GRAF. ou FIG.

(sempre no singular) e nimero de ordem de forma direta ou entre parénteses
no final do texto.
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3.9.2 ESTRUTURA DAS TABELAS

As tabelas nunca sdo fechadas por linhas laterais verticais, devendo ter no minimo
trés colunas indicadoras. S3o encabecadas e citadas como tabela, com titulo auto-
explicativo colocado acima da mesma.

As tabelas sdo 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
) i @
CABECALHO<— CATEGORIA Consumo Consumidores
(MWH)
Empresas Publicas 8.588 33
lluminagéo Publica 7.155 1 ]
o _,———>CA5A/CELULA
Poderes Publicos 7.637 2.341
COLUNA " PBréprio 748 215
INDICADORA  Residencial 73.804 402.671
Rural 50 100
LINHA
Setor Comercial 45,223 46.165
Setor Secundario 68.523 6.842
TOTAL 211.728 458.368 —> COLUNA
NOTA
GERAL
NOTAS (_|
ESPECIFICAS

FONTE: COPEL (1994)
NOTA: Dados extraidos da Base Publica do Estado (BPUB)
(1) Consumo de todo o més

(2) Posigéo 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 nimero), - descricdo
do conteldo e a data da referéncia (a época em que o fato foi registrado). Deve ser
justificado e em caixa alta e baixa, e a 2? linha deve iniciar abaixo da 1* letra da 1? linha e
ndo 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 informagdes registradas. Os critérios

a serem seguidos sao:

FAE

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 apds a data da referéncisa;

c. aindicagdo dos meses podera ser por extenso, em algarismos arabicos, ou
abreviada pelas trés primeiras letras (se a abreviatura for em letra maitscula
ndo 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 ultimo periodo da série, separados por hifen, se espacos 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 ndo consecutiva, devesse indicar
o primeiro e o Ultimo periodo da série, separados por barra e a indicacdo dos
anos com todos os algarismos;

Exemplos:

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

f. Caso os dados sejam referentes a periodos distintos, consecutivos ou ndo,
poderao ser indicados o primeiro e o Ultimo ano de cada série, separados por
hifen. A separagdo das séries deve ser feita com um hifen, colocado entre
espagos correspondentes a uma letra;
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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 posicao numa determinada data (dia, més,
ano) observe o exemplo a seguir.

Exemplos:

31.12.1995, ou 31 DEZ. 1991 ou 31 Dez. 1991

3.9.2.2 Casa/Célula
E 0 elemento do corpo da tabela identificado pelo cruzamento de uma linha com
uma coluna.

As casas ndo devem ficarembranco. Se ndo houver dados para o seu preenchimento,
devem ser adotados os sinais convencionais adequados. (Cf. QUADRO 4)

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 4 - Utiliza¢do dos sinais

SINAL SIGNIFICADO/UTILIZACAO

—traco Indica que o fendmeno ndo existe.

... (trés pontos) | Indica que o dado é desconhecido, podendo o fenémeno existir ou n3o.

E utilizado quando o fenémeno existe mas seu valor numérico é inferior a

0 0u 0,0 Ou 0,00 .
’ ’ metade da unidade adotada na tabela.

X (letra X) Indica que o dado foi omitido com a finalidade de evitar a suaindividualiza¢do.

.. (dois pontos) | Indica que n&o se aplica dado numérico.

FONTE: As autoras (2019)

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

-235 -235
-23,20

3.9.2.3 Trago

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

a. para delimitar as linhas e colunas ndo deverao ser utilizados tracos;

b. devem sertragados o cabecalho e o limite inferior da tabela, obrigatoriamente;

¢. quando atabela ocupar mais de uma pagina, ndo deve ser delimitada (tracada) na
parte inferior, mas apenas na tltima 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 mindsculas,
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 indicacdo da entidade(s) responsavel(eis) pelo fornecimento ou
elaboragdo dos dados e informagdes contidos no elemento grafico. Critérios a serem
observados:

a. para dados trabalhados ou elaborados (como: célculos de taxas, variagdes,

percentuais, indices, deflagdo etc.) considerar uma das seguintes op¢Ges:

e utilizar a expressao FONTE DE DADOS BRUTOS para indicar o drgao
responsavel pelo fornecimento dos dados brutos, e em nota o responsavel
pelo dado trabalhado;

e utilizar a expressdo FONTE e fazer constar o érgao responsdvel 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 citacdes.
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TABELA 2 - indice de precos ao consumidor (IPC) em Curitiba - julho 2008

continua
- 1 () A ACUMULADO (%

DESCRIGRO (de“Z\I'/D‘;gfmo) PONDER. (%) ’:'/glj\l/‘AECSAE% No ano | 12 misis
{NDICE GERAL 192,88 100,0000 0,36 3,96 6,05
Alimentos e Bebidas 221,27 19,8946 1,40 10,29 14,37
Alimentagdo no domicilio 224,52 14,5284 1,30 12,00 15,50
Semi-elaborados 265,18 3,1885 4,37 18,42 40,18
Carnes bovinas 293,60 1,6080 5,09 15,68 38,34
Carnes suinas 253,90 0,1569 5,56 18,07 43,51
Aves 252,82 0,6192 5,40 3,43 19,86
Pescados 217,19 0,1750 3,86 -1,71 1,63
Cereais 230,89 0,6294 1,42 51,41 83,85
Industrializados 209,95 9,4875 0,05 8,48 7,68
Leite e derivados 217,48 2,2818 1,27 7,36 -2,97
Derivados de carnes e peixes 204,51 0,5624 2,27 9,88 16,17
Panificados 240,38 1,8492 2,25 16,03 20,99
Bebidas e infusdes 180,90 2,0173 -0,10 4,04 2,58
Aclcares e derivados 197,92 0,9512 1,1 2,35 -1,80
Oleos e gorduras 206,94 0,4517 -0,50 13,65 29,22
Farinhas, féculas e massas 254,78 0,7491 -0,54 16,12 25,80

Sal e condimentos 167,29 0,3835 -0,25 2,33 3,60
Enlatados e conservas 199,32 0,2413 0,04 0,69 -0,54
Produtos in natura 237,81 1,8524 2,52 19,86 18,53
Frutas 208,50 0,8427 2,54 3,16 5,87
Tubérculos, raizes e legumes 252,93 0,6774 2,02 48,14 50,62
Ovos 274,27 0,1932 -0,38 4,82 -0,26
Hortalicas e verduras 331,95 0,1391 9,1 27,65 -6,99
Alimentagédo fora do domicilio 212,83 5,3662 1,70 5,78 11,38
Habitacdo 181,82 14,3802 0,56 3,35 5,75
Encargos e manutengdo 169,48 11,5205 0,58 4,12 7,30
Habita¢dao 166,16 10,1747 0,52 4,42 8,03
Construgdo e manutengdo 211,43 0,6132 0,04 1,17 1,66
Artigos de limpeza e conservacdo 186,39 0,7326 1,82 2,46 2,12
Operagao 241,25 2,8597 0,47 0,34 -0,23
Combustiveis de uso doméstico 307,54 0,5036 1,13 0,41 -0,08
Energia elétrica 229,05 2,3561 0,33 0,33 -0,27
Artigos de Residéncia 122,83 7,4764 -0,88 -5,00 -4,60
Méveis e utensilios 171,38 4,1927 -0,20 0,17 3,67
Mobilidrio 153,33 2,118 -0,85 0,99 3,06
Utensilios, enfeites e manuten¢do 190,61 1,7489 0,41 1,04 5,54
Cama, mesa e banho 198,69 0,3320 0,70 -9,08 -2,08
Aparelhos elétricos 80,31 3,2837 1,74 11,22 14,20
Eletrodomésticos e equipamentos 132,20 1,4475 1,23 -2,09 -3,70
Som e imagem 54,27 1,8362 -2,14 -17,82 -21,66
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TABELA 2 - indice de precos ao consumidor (IPC) em Curitiba - julho 2008

conclusdo
_ fl () A ACUMULADO (%
Vestudrio 158,60 6,7859 -2,13 1,91 -1,24
Roupas 134,05 4,2542 -3,02 -0,97 -3,08
Roupas de homem 138,45 1,5395 -1,03 -2,55 -4,70
Roupas de mulher 137,11 1,8100 -3,23 -3,37 -3,68
Roupas de crianca 121,14 0,9047 -5,90 6,91 0,97
Calgados e acessdrios 208,25 1,8881 -0,44 8,28 1,17
Jdias e relégios 328,86 0,4055 -0,57 3,23 5,86
Tecidos e armarinho 99,89 0,2381 -2,04 2,70 1,55
Transporte e Comunicagao 223,42 24,4975 0,06 1,73 5,92
Transporte 224,20 22,5333 0,06 1,87 6,31
Transporte publico 241,09 3,5641 -0,54 3,70 8,64
Veiculo préprio 211,25 15,3015 0,40 3,37 7,19
Combustiveis para transporte 267,81 3,6677 -0,74 -5,81 0,58
Comunicagbes 214,77 1,9642 -0,02 0,19 1,50
Saude e Cuidados Pessoais 200,41 10,5239 -0,58 5,14 5,93
Prod. farm. e apar. p/ tratamento 194,84 3,9254 -1,87 6,21 6,92
Produtos farmacéuticos 190,74 3,5132 -2,18 6,63 6,93
Oculos e lentes 233,25 0,4122 0,80 2,71 6,82
Atendimento e servicos 211,70 4,7699 -0,40 4,98 5,86
Atendimento 151,01 2,5636 -1,00 4,04 4,75
Servi¢os médicos 313,49 2,2063 0,31 6,09 7,17
Cuidados pessoais 184,40 1,8286 1,74 3,30 3,99
Higiene e cuidados pessoais 184,40 1,8286 1,74 3,30 3,99
Despesas Pessoais 182,70 16,4415 1,60 4,91 5,26
Servicos pessoais 194,02 4,7275 1,24 4,65 7,80
Recreagdo e fumo 168,68 6,6137 3,1 6,22 4,53
Recreagdo 163,74 5,4754 3,77 6,59 3,77
Fumo 194,62 1,1383 0,00 4,47 8,26
Educacdo e leitura 191,63 5,1003 0,01 3,48 3,90
Educacdo 191,02 4,4550 0,03 3,44 3,60
Leitura 188,90 0,6453 -0,08 3,78 5,94

FONTE: IPARDES
NOTA: A classe de renda corresponde ao intervalo de 1a 40 SM.
(1) A base para o indice é dezembro de 1998=100.
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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 areferéncia
abreviada do documento original;

b. notas gerais

registram observa¢des ou comentdrios para conceituar ou esclarecer o contetdo
das tabelas, indicar o critério adotado no levantamento dos dados, ou o método
de elaboracdo das estatisticas derivadas;

c. notas referentes a uma parte especifica da tabela

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

d. notas para registrar uso ou transformag¢ao de dados

quando o autor do trabalho usar todos ou alguns dados de responsabilidade de
terceiros para montar uma outra tabela, essa informagdo 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 altera¢do 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 apresentacao
pode ser feita em duas ou mais partes. Estas serdo colocadas lado a lado, repetindo-se
os cabecalhos e separando-as por meio de traco vertical duplo.

O titulo da tabela sera tnico, abrangendo todas as partes em que houver repeticao
do cabecalho, ocorrendo o mesmo para as fontes e notas. (Cf. TAB. 3)
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TABELA 3 - Abates de aves, bovinos e suinos, no Parand - 1997-2008

PESO TOTAL DE

PERIODO CARCACAS(t)
Aves Bovinos | Suinos

1997 720.154 | 225.021| 189.459
1998 854.517 | 236.358 | 193.435
1999 957.237 | 198.873| 229.466
2000 1.041.412| 181.113| 235.315
2001 1.121.828 | 197.985| 263.451
2002 1.235.681| 219.350| 333.951
2003 1.344.398 | 219.774| 359.139
2004 1.5657.747 | 276.806 | 340.568
2005 1.788.481| 308.947 | 367.765
2006 1.856.061 | 316.898 | 390.394
2007M 2.057.318 | 295.010| 437.152
Janeiro 171.625 24.474| 36.043
Fevereiro 148.550 22.662| 33.603
Marco 167.834 22.124| 38.377

FONTE: IBGE (2008)

"Resultados Preliminares

3.9.2.7 Tabelas com excessiva largura

PESO TOTAL DE
PERIODO CARCACAS(t)

Aves |Bovinos| Suinos
Abril 154.305| 22.120 | 33.389
Maio 174.150 | 25.067 | 40.391
Junho 161.478| 23.230 | 37.481
Julho 168.954 | 22.726 | 39.401
Agosto 183.387 | 24.239 | 38.801
Setembro 166.480 | 23.182 | 34.590
Outubro 195.040| 31.336 | 36.530
Novembro | 187.998| 28.162 | 36.271
Dezembro | 177.517| 25.686 | 32.275
2008M 586.543 | 65.468 | 105.707
Janeiro 207.622| 23.875| 36.983
Fevereiro 185.110 | 21.375| 33.944
Margo 193.812| 20.218 | 34.780

As tabelas com muitas colunas (excessiva largura) devem ser apresentadas nas

seguintes formas:

a. dispostos em paginas de espelho (verso e frente confrontantes) sendo as linhas
numeradas na primeira e na ultima coluna;

b. apresentadas em duas ou mais partes, colocadas umaimediatamente abaixo da
outra, separadas por traco horizontal duplo; neste caso, hd apenas repeticao
da coluna indicadora e do cabecalho (se for o caso), sem ocorrer a repeticao
do titulo, fontes e notas (quando houver). (Cf. TAB. 4)

Embora seja possivel apresentar a tabela dividida em trés ou mais partes, é

desaconselhavel que se adote este procedimento. Recomenda-se, neste caso, que se

proceda a uma divisao dos dados para sua apresentacao em tabelas isoladas.

FAE
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TABELA 4-Area, producdo e produtividade dos principais produtos agricolas do Parand-1980-1989

FEIJAO MANDIOCA MILHO
ANO Area Producdo | Produt. Area Produgdo | Produt. Area Produgdo | Produt.
Colhida ) (kg/ha) | Colhida (t) (kg/ha) Colhida ®) (kg/ha)
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 2.481
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 2.125
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 2.478
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 22.117 | 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(1) 679.000 538.500 793 172.000 3.450.000 20.058 | 2.409.600 | 8.000.000 3.320

RAMI SOJA TRIGO
Area Producdo | Produt. Area Producdo | Produt. Area Producdo | Produt.
ANO Colhida (t) (kg/ha) | Colhida () (kg/ha) Colhida t) (kg/ha)
1980 6.780 17.000 2.507 | 2.410.000 5.400.000 2.241| 1.440.000 [ 1.350.000 937
1981 7.160 10.164 1.420 | 2.266.200 4.983.210 2.199 785.000 915.000 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 4.670 9.583 2.052 | 2.022.000 4.315.000 2.134 898.265 | 1.066.000 1.187
1984 4.495 9.625 2.141 | 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 2.218 | 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 1.426 | 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 1.31
1993 5.650 7.200 1.548 | 2.076.000 4.817.000 2.320 696.000 1.023.000 1.470
1994 3.482 3.992 1146 | 2.154.077 5.332.893 2.476 599.070 1.012.439 1.690
1995 2.913 2.922 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 1.816 3.616 1.991 2.551.651 6.582.273 2.580 899.024 1.629.226 1.812
1998 818 1.615 1.974 | 2.852.014 7.282.208 2.553 898.000 | 1.498.000 1.669

1999(1) | 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 sdo um tipo de ilustracdo ou figura, utilizados para a apresentacdo
esquematica de informagbes textuais, configurando uma estrutura de linhas-molduras
em todos os seus lados. (Cf. Quadro 5).

As regras gerais de apresentacao dos quadros sao:
a. possuem numerac¢ao independente e consecutiva;

b. otitulo é colocado na parte superior, precedido da palavra quadro e seu nimero
de ordem em algarismo arabico;

c. deverao ser centralizados;

d. deverdo 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

identificacdo;

- fonte de onde os dados foram extraidos;

- notas quando necessario.

QUADRO 5 - Taxas de crescimento na contratacdo de mao de obra nas atividades vinculadas ao
turismo, segundo porte dos estabelecimentos - regido turistica do litoral do Parand - 2000/2005

TAXA DE CRESCIMENTO
PORTE DOS | <di 5 -
ESTABELECIMENTOS Al ta. Mé ‘|a ‘ Baixa ou nggatlva
(maior que 10% a. a.) (maior igual a 10% a. a.) (menor ou igual a 0% a.a.)
Locaga fcul faa
ocacao de veicu - . Transporte rodovidrio de
. atividades recreativas Meios de hospedagem, B
Micro . . Aot . passageiros, transporte
culturais e desportivas, |agéncias de turismo 2 =
. . = aéreo regular e ndo regular
servicos de alimentacdo
Transportes Rodovidrios | Meios de hospedagem,
Pequeno Servigos de de passageiros, locagao de veiculos,
q alimentagao atividades recreativas transporte aéro regular, ndo
culturais e desportivas regular e agéncias de turismo.
Meios de hospedagem, Servicos de alimentacéo,
& g : agéncias de turismo, transporte
Médio - atividades recreativas, hoar .
X . rodoviario de passageiros,
culturais e desportivas - .
locacdo de veiculos.
Grande - - -

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

3.9.4 Graficos

Os graficos sdo construcdes visuais que por meio de manipulacdo de dados
que geram informacdes, tornando-as legiveis. Podem ser apresentados em variadas

-
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formas: gréficos lineares, colunas, barras, circulos, curvas aritméticas ou logaritmos e
estéreogramas (grafico tridimensional).

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

3.9.4.1 Graficos estatisticos

Dentre os diversos tipos de graficos estatisticos existentes, alguns sdo fundamenttais,
quer pela sua utilidade, pela simplicidade na confec¢do, como por propiciar melhor
visualiza¢do da informacdo neles contida. (Cf. Quadro 6)

QUADRO 6 - Utilizagdo dos principais gréaficos estatisticos

TIPO DE GRAFICO | USO MAIS ADEQUADO
Pontos Estudos de correlagao entre varidveis.
Bastoes Representar distribui¢es de probabilidades de varidveis aleatdrias discretas.

Grande volume de dados.

Representacdo de séries temporais.
Representar a flutuagdo dos dados.

Estudos de tendéncias e mudangas no tempo.
Comparagao de distribui¢bes de frequéncia.
Estudos populacionais.

Representagao de séries estatisticas ou temporais.

Comparagao de dados.

Tendéncias no tempo.

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

Diferengas de volume.

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

Mesmas aplicages dos gréficos de colunas, porém mais. Barras indicado quando as
sdo extensas.

Linhas

Barras

Setores em Circulo | Comparagdo de parcelas em relagdo ao total, preferencialmente em percentuais.
Corte de Setor em

Salientar uma determinada parcela de um grafico de setores.

Circulo
Histograma Representar distribui¢des de frequéncias.
Poligono de AT At L e AR e R
§0N0 ¢ Representar distribui¢des de frequéncias, principalmente para duas ou mais distribuigoes.
Frequéncias
Poligono de
Frequéncias Representar distribui¢bes de frequéncias quando o objetivo € analisé-las em termos percentuais.
Acumuladas
Superficie Enfatizar com sombreamento as séries estatisticas representadas; Destacar
P diferencas entre duas séries (uso ndo recomendavel).
Pictogramas Representagao com fins publicitdrios.
Estereogramas Representar distribui¢Ges de frequéncias bidimensionais (uso ndo recomendado).
Cartogramas Representar séries estatisticas associando-se aos locais de ocorréncia.

FONTE: Mandu (2000, p. 41)
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3.9.5 Figuras
As figuras sdo construcdes visuais que exemplificam os aspectos tratados no texto.

Os tipos mais comuns de figuras sdo: desenhos, mapas, plantas, cartazes, [aminas,
graficos organizacionais (fluxogramas e organogramas), também estdo incluidas outras
formas quaisquer, desde que necessarias complementacdo e melhor visualizacdo do
texto. Devendo ser numeradas consecutivamente em algarismos arabicos, geralmente
sem distingdo entre os diferentes tipos de figuras.
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4. CITACOES EM DOCUMENTOS

4.1 DEFINICOES E TIPOS DE CITACAO

AABNT - Associagao Brasileira de Normas Técnicas, define citagdes como mencao
de informagdo extraida de outra fonte. A finalidade da citacao é esclarecer, ilustrar,
complementar ou sustentar o assunto apresentado no texto. A fonte de onde foi
retirada a informagdo deverd ser citada obrigatoriamente, respeitando-se assim os
direitos autorais.

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

As regras gerais de apresentacdo das citagdes sdo as seguintes:

a. a citacdo consiste no sobrenome do autor ou instituicao responsavel e deve
ser em letras maidsculas e mindsculas (como qualquer substantivo préprio) e,
quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras maiusculas;

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

. nas citacBes indiretas, a indicacdo da(s) pagina(s) consultada(s) € opcional.

4.1.1 Citagao Direta, Literal ou Textual

E a transcricdo textual de parte de uma obra consultada, mantendo todas as
suas caracteristicas como grafia, pontuagao, idioma etc. Deve conter as informagdes
necessarias para identificagdo da obra citada.

4.1.2 Citagdo Direta Curta (até trés linhas)

A citagdo direta que ocupar até trés linhas, é inserida no texto, colocada entre
aspas duplas e incorporada ao paragrafo, com o mesmo estilo de formatacdo utilizado
no texto (Cf. QUADRO 1, se¢do 3).
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Exemplos:

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

Ou entado pode ser escrita como:

“A dependéncia, nos moldes do nacionalismo e militarismo, € anacrénica
e nao 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 € 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 reprodugdo do
sistema econdmico.

4.1.3 Citacao Direta Longa (com mais de trés linhas)

A citagdo direta longa (com mais de trés linhas) deve aparecer em paragrafo
independente, utilizando-se margem prdpria, 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, se¢do 3).

Exemplos:

Uma estratégia voltada para o conhecimento valoriza os ativos intangiveis e pode
ser caracterizada como:

0 processo apropriado para maximizar o potencial dos
conhecimentos existentes em uma organizagéo, disponibilizando
todo conhecimento necessario para que as pessoas que constituem
aempresa desempenham suas tarefas eficazmente. Aformulagéo
de estratégia prescinde de um clima que deve ser conquistado
em ambientes abertos, com processos participativos, com fluxos
eficientes de comunicagdo eficaz, com compartilhamento de
informagdes, com linguagem adequada, que flua em todos os
niveis da organizagédo (PONCHIROLLI, 2005, p. 91).

Paoli e Almeida (1996, p. 190) chamam a aten¢do para a presenca desses segmentos
no espaco da cidade, a partir das solu¢bes que encontram em sua ocupacao.
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[...] O proprio espago urbano se redesenha: antigos bairros
sao reinventados em sua ocupagéao, as ruas se enchem de
ambulantes, mendigos, vendedores itinerantes, pequenos
golpistas, criancas de rua, todos com estratégias proprias
de sobreviver que incluem um conhecimento sofisticado dos
préprios recursos técnicos da cidade.

4.1.4 Citacdo Indireta, Parafrase ou Livre

Citacdo indireta é a que reproduz a(s) ideia(s) de outro(s) autor(es) sem que haja
transcricdo literal das palavras utilizadas. Apesar de livre, deve ser fiel ao sentido do texto
original. Na citagao direta, é opcional apontar a pagina de onde foi extraido o conceito

Exemplo:

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

4.1.5 Citagao de Citacao
E a transcricdo de um texto ja citado por outro autor, cujo original ndo foi possivel
consultar.

Neste caso é indispensavel a men¢do no texto entre parénteses, do autor do
documento original, seguido pela expressao latina apud ou “citado por”, e do(s) 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 adaptag¢ao organizacional, tornando a mudanca 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 Citacao de Informacgao Verbal
Os dados obtidos verbalmente (palestras, debates, comunica¢Ges, entrevistas
etc.) podem ser citados, indicando-se entre parénteses a expressdo informacdo verbal.
Os dados disponiveis devem constar em nota de rodapé.

No texto:

O novo medicamento estara disponivel para venda em 2007 (informagao
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 Citagdes de Publica¢bes Eletrénicas

As publicagBes eletrbnicas 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
publicagao.

a. se o documento eletrénico 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 informac¢do do endereco
eletrénico e a data de acesso do documento.

Exemplos:

No texto:

Para Pisandelli (2003), o aprendizado efetivo ocorre quando o aluno ndo
s6 aprende, mas também apreende determinado conteldo, sendo capaz de
reinventa-lo, aplicando-o em situagdes diversas.

Em referéncias:

PISANDELLI, Gloria M. V. L. Aprendizagem de adultos (2003). Disponivel em:
http://www.psicopedagogia.com.br/artigos/ artigo.asp?entrID=478. Acesso em:
15 jan. 2005.
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No texto:

O Brasil vem registrando expressiva atracéo 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 acgdes 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/

4.1.8 Citacao de Texto em Lingua Estrangeira

Quando se tratar de citagdo de textos em lingua estrangeira, deve-se transcrever
a citagdo 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”."

Em rodapé:

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

4.1.9 Citagao de Entrevistas

A citagdo de entrevista como apresentagao de dados de pesquisa segue as regras
das citagbes 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 espaco simples.

A identificacdo nominal da fonte é sé para entrevistados ndo anénimos (Cf.
QUADRO 1, se¢do 3 deste Manual).
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4.1.10 Sinais e Convencoes Utilizados nas Citacdes
Diferentes sinais e conven¢des podem ser usados para indicar caracteristicas da citagdo.
1. Aspas simples (“...%)

S3o usadas paraindicar cita¢dao de palavras ou expressdes no interior das citagdes
diretas, literais, ou textuais, de até trés linhas;

Exemplo:

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

2. Grifo
Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta alteracéo
com expressodes:

a. (traducdo do autor) e (grifo do autor) quando o destaque ja faz parte da obra
consultada;

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

Exemplos:

“A citacao pressupde que a ideia do autor citado seja compartilhada, a menos
que o trecho seja precedido e seguido de expressoes 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. Supressdes

Quando houver necessidade de suprimir partes de uma citacdo, 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-se que o método equivale a
estratégia, enquanto a técnica equivale a tatica [...] (GALLIANO,
1979, p. 14).
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4. Erros graficos ou de outra natureza

Constantes do texto original, poderdo ser indicados com a expressdo 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
nao 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 n&o é mineiro, como
com os insuavis (sic) acessorios que em pena se estabelegam em direitura contra
os rebeldes, nos impele a obrigagado de acudir pelo bem publico dar esta conta a V.
Majestade lembrados de que na criagdo da intendéncias [...] (CARVALHO, 1982)

5. Expressdes latinas de apoio as cita¢bes

E muito comum o uso de termos, expressées e abreviaturas latinas, embora devam
ser evitadas, uma vez que dificultam a leitura. Em alguns casos é preferivel repetir tantas
vezes quantas forem necessarias as indicag6es bibliograficas. Essas expressdes s6 podem
ser usadas quando fizerem referéncia as notas de uma mesma pdgina ou em paginas
confrontantes e devem ser grafadas em itdlico, adotando-se 0 mesmo procedimento
gramatical que é usado para apresentacdo 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 citacao de citacao, podendo ser usada
no texto, em rodapé ou na referéncia.

Exemplo:

JAKOBSON; HALLE, 1956 apud KATAMBA, 1989, p. 49.
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O termo Ibidem (na mesma obra) sé € usado quando se fizerem vdrias citagcdes de
um mesmo documento, variando apenas a paginagao.

Exemplo:

,LEACH, 1957, p. 163.

Lbidem, p. 165.

Jlbidem, p. 171-172.

Sempre que possivel é preferivel repetir os dados.

Sempre que possivel é preferivel repetir os dados.

Exemplo:

,LEACH, 1957, p. 163.
,LEACH, 1957, p. 165.
,LEACH, 1957, p. 171-172.

4.1.11 Exemplos de Transcricdo dos Elementos

QUADRO 7 - Chamadas das fontes no documento
AUTORIA EXEMPLOS

Um autor:

citar o sobrenome do autor seguido do ano de
publicagdo e das paginas consultadas

Até 3 autores: ... (STONER; FREEMAN, 1994, p. 326).

citar os respectivos sobrenomes separados por ponto e | Para Stoner e Freeman (1994, p. 326) ...

virgula (;) seguido do ano de publicacdo e das paginas | ... (GALLO; MARTINS; SPAROVEK, 2004, p. 125).
consultadas 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 publicagdo e da pagina

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

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

Autor entidade: A TAB. 2 confirma os dados apresentados
a) nome da entidade: citar o nome da entidade por | anteriormente (INSTITUTO BRASILEIRO DE
extenso, seguido pelo ano de publicacdo e péginas | GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE, 2005).
consultadas;

b) sigla da entidade: citar a sigla da entidade em letras
maitisculas, seguida do ano de publicagdo e paginas |[A TAB. 2 confirma os dados apresentados
consultadas (para o uso de siglas, deve-se citar o nome | anteriormente (IBGE, 2005).

da entidade por extenso acompanhado da sigla na
primeira citagdo);

c) pela jurisdicdo: quando se trata de érgdo do poder | De acordo com dados coletados junto ao Ministério
publico federal, regional ou municipal. da Educagdo ... (BRASIL, 1992, p. 32).
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Autor eventos: No Congresso Brasileiro de Geologia (1990, v. 2,

indicar o nome completo do evento, seguido do ano de p- (72,O.KIGRESSO BRASILEIRO DE GEOLOGIA. 1990
publicacdo e da pagina consultada v 2 p.7) » 1990,

Autores com o mesmo sobrenome:

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

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

AZEVEDO, Candido (1986)
AZEVEDO, Carlos (1996)
AZEVEDO, Clévis (1975)

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

c) as citagdes de diversos documentos de um mesmo
autor, publicados em um mesmo ano sao distinguidas
peloacréscimo de letras minusculas do alfabeto apds a
data sem espacamento.

FONTE: As autoras (2019)

FURTADO, C. (1978a)
FURTADO, C. (1978b)
FURTADO, C (1978¢)

4.2 SISTEMAS DE CHAMADA PARA A INDICACAO DA FONTE CITADA

A fonte de onde foi retirada a informacdo devera ser citada obrigatoriamente,
respeitando-se assim os direitos autorais. As citagdes 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 cita¢des 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 citacdo
no proprio corpo do texto.

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

a. Autoria (data, pagina);

b. (AUTORIA, data, pagina).

4.2.2 Sistema Numeérico

Nesse sistema, a fonte da qual foi extraida a citacdo é indicada em nota de rodapé,
no final do artigo ou do capitulo. Ao optar-se por esse sistema, a numeragdao de citacdes
deve ser atribuida somente para as referéncias. A utilizacdo desse sistema ndo dispensa
a apresentacdo da lista de referéncias ao final do trabalho.

-
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4.3 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sdo utilizadas para acrescentar informag6es ou comentarios
de forma a nao interromper a sequéncia légica da leitura e ndo sobrecarregar o texto.
Localizam-se na margem inferior da mesma pagina onde ocorre a indicacdo de nota.

Devem ser feitas em algarismos aradbicos 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 sdo as indicagdes das obras citadas no texto, permitidas
apenas no sistema numérico.

4.3.2 Notas Explicativas

S3o comentdrios ou observac¢des para esclarecimentos ou explicagdes que ndo
foram incluidos no texto.

Exemplo:

Entre 1995 e 1998, periodo em que o real esteve
permanentemente sobrevalorizado, em relagado as
outras moedas, o Brasil acumulou deficits comerciais
da ordem de US$ 22 bilhdes e deficits na Balancga de
Transagdes Correntes1 de mais de US$ 105 bilhdes
(CASTOR, 2005, p. 183).

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

4.3.3 Documentos de Arquivos e Acervos Especiais

As notas de rodapé sdo usadas, também, para mencionar informacdes relativas a
documentos de arquivos e de acervos especiais, que sdo, em sua maioria, ndo publicados.
Esses documentos sdo importantes fontes de informacdo, utilizados para consulta,
estudo, comprovacgdo e pesquisa, por registrarem fatos, épocas, pensamentos de uma
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pessoa, povo ou instituicdo. Podem se apresentar em diferentes formas fisicas, como
textual, no caso de documentos manuscritos, datilografados ou digitados; cartografica;
iconografica; filmografica; sonora, micrografica ou eletrénica. Portanto, deve-se
procurar registrar, em notas de rodapé, os dados necessdrios para identificacdo do item
documental, possibilitando, em caso de arquivos e acervos organizados, a localizagao
do documento.

Exemplo:

" 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.

2 LISTAGEM: relagdo 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. 2 f.

3 FOTOGRAFIA de Abgar Renault e Gustavo Capanema por ocasiéo da cerimdnia de
colagao 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. Dimensao: 18 x 24 cm, p & b.

4.3.4 Equilibrio na Utilizacao de Notas de Rodapé

A utilizacdo de notas de rodapé deve observar um certo equilibrio. Ndo se deve
permitir que um texto permaneca equivoco ou ambiguo por falta de explicagdo em
nota de rodapé. Por outro lado, ndo se desvia para rodapé informacdo 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 identificacdo individual. (ABNT NBR 6023:2018).
Todo documento utilizado e citado no trabalho deve constar obrigatoriamente
na lista de referéncias.
As regras gerais de apresentacao adotadas pela FAE Centro Universitdrio estdo
listadas resumidamente a seguir:
a. alista de referéncias deve ser apresentada em ordem alfabética de autores;
b. as referéncias devem ser elaboradas em espaco simples, alinhadas a margem
esquerda do texto e separadas entre si por uma linha em branco de espago
simples;
¢. otamanho e o tipo da fonte deve ser o mesmo utilizado no texto;
d. as formas de entrada de uma referéncia podem ocorrer por:
* autores pessoais;
e compiladores, editores, adaptadores;

e entidades coletivas, congressos, conferéncias, simpdsios, seminarios e
similares;

e titulos (quando ndo for possivel identificar autores, compiladores etc.);

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

f. f)os elementos essenciais sdo informagbes indispensaveis a identificacdo do
documento. Estao vinculados ao suporte documental, sendo assim, variam
de acordo com o tipo de material pesquisado - livros, periddicos, trabalhos
académicos, documento em meio eletrénico (CD-ROM, DVD, online e outros).

g. os elementos essenciais que deverdo constar em todas as referéncias sao:
e Autor
e Titulo: subtitulo
e  Numero da edigdo
e Local de publicagao
e Editora
e Ano dapublicagdo

e Numero de paginas ou volumes
h. manter o padrao de todos os elementos.
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5.1 IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS PARA TRANSCRICAO

5.1.1 Autoria

Considera-se autoria a indicacdo de um responsavel pelo conteldido de um

documento. Pode se tratar de um ou mais autores ou organizadores de uma obra coletiva,

ou ainda uma institui¢do. (Cf. Quadro 8)
QUADRO 8 - Tipos de autoria continua
EXEMPLOS
AUTORIA .
NO DOCUMENTO NAS REFERENCIAS
Um autor

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

Julia Carneiro Silva

SILVA, Julia Carneiro
SILVA, J. C.

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

Jair Ferreira dos
Santos

SANTOS, Jair Ferreira dos.
SANTOS, J. F. dos.

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

Gilberto Ferraes Neto

FERRAES NETO, Gilberto
FERRAES NETO, G.

Sobrenome composto: dar entrada
pelo composto.

José Edmilson de
Souza-Lima

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

Alexandre do Espirito
Santo

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 catalografica, separados por
ponto-e-virgula.

Luis Ferreira Neves
Marcos Almeida

NEVES, Luis Ferreira;
ALMEIDA, Marcos

NEVES, L. F.; ALMEIDA, M.

Mais de trés autores

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

Marcos Almeida

ALMEIDA, Marcos et al.

Gilberto Ferraes Neto
Julia Carneiro Silva

ALMEIDA, M. et al.

Editor, organizador

, compilador, diretor ou

coordenador

Refere indica¢do de responsabilidade
pelo conjunto da obra em coletanea
de varios autores:

somente o responsdvel em destaque na
folha de rosto, seguido da abreviatura
no singular da fun¢ao editorial.

Luis Ferreira Neves

NEVES, Luis Ferreira (Org.).
NEVES, L. F. (Org.).
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QUADRO 8 - Tipos de autoria conclusao

EXEMPLOS
NO DOCUMENTO | NAS REFERENCIAS
Autor entidade (obras de responsabilidade de entidade)

BRASIL. Ministério da
Economia. Secretaria de

AUTORIA

Ministério da Economia.
Secretaria de Contabilidade.

Orgdos da administracdo publica tém Contabilidade.

entrada pela unid.adeﬂlocal ot federal de | ga retaria de Estado da PARANA. Secretaria de
esfera de subordinacdo (pafs, estado ou | Administracso. Estado da Administraggo.
municipio).

CURITIBA. Prefeitura

Prefeitura Municipal de Curitiba. ..
Municipal.

Sociedades, organizagdes, instituicdes e
entidades em geral tém a entrada pelo seu . 7 A FAE CENTRO
Ret . Ntcleo de Pesquisa Académica . ,
préprio nome por extenso, em caixa alta. . g UNIVERSITARIO. Nucleo
. da FAE Centro Universitdrio. . .
Seguido do setor, departamento, quando de Pesquisa Académica.

aparecer especificado.

Evento cientifico

Congressos, semindrios, reunides, sSimpJdsios
entre outros, tém entrada pelo nome do
evento por extenso, em caixa alta, com | 5° Semindrio de Iniciagao
indicagdo do niimero em algarismo ardbicos, | Cientifica

SEMINARIO DE INICIACAO
CIENTIFICA, 5., 2011,

seguido de ponto, ano e local de realizagdo, Curitiba.
separados por virgula.
Autoria desconhecida ou an6énima
A entrada é feita pelo titulo da obra. A
[PRICIE) PRI Gl Hitdlls), InliEve o As pesquisas académicas. AS PESQUISAS académicas.

artigos definidos ou indefinidos, deve ser
transcrita em caixa alta.

FONTE: As autoras (2019)

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

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

-
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Exemplo:

Livros em portugués: 2. ed.; 5. ed.
Livros em inglés: 2nd ed.; 3rd ed.; 5th ed.
Livros em alemao: 3. Aufl.; 54. Aufl.

Livros em francés: 2éme &d., 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 homonimas, acrescentar a sigla do estado.

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

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

Ex.: Sdo0 Paulo: Makron Books do Brasil.

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

Ex.: [S&o Paulo]: SDF Editores

Se olocal ndo puder ser determinado, utilizar entre colchetes [S.l.] 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 identificacdo.

“~—
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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 n&o ser confundido com local)

Duas editoras e dois locais:

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

Quando ndo se identificar a editora, coloca-se entre colchetes a abreviatura [s.n.]
de sine nome.

Quando ndo se identificar nem o local, nem a editora, coloca-se [S.l.: s.n.]

Quando a editora é amesma da entidade responsavel pela edicdo ndo é necessdrio
repeti-la como editora.

Ex.: UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catélogo de graduagéo,
1996-1997. Vigosa, MG, 1995.

5.1.6 Data de Publicacao

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

Caso ndo 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
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5.1.7 Datas em Periddicos

Os meses devem serindicados de forma abreviada, no idioma original da publicacdo.
Se a publicagdo indicar em lugar dos meses, as esta¢des 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 divisdes em trimestres, semestres devem ser
abreviadas.

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

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 sé volume, colocam-se o nimero total de paginas;

Ex.: 66 p.

c. setiver mais de um volume, coloca-se o nimero total de volumes;

Ex.: 4 v.

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

5.1.9 Séries e Cole¢des

Colocada apds as indica¢des de paginacao, ilustracdo e tamanho da obra. Deve ser
entre parénteses, separados por v. (volume) ou n. (nimero) quando houver, sempre
em algarismos arabicos.

76 MANUAL DE NORMAS E ORIENTAGOES FAE



Exemplo:

(Documentos brasileiros, v. 43)
(Texto para discussao, n. 31)

(Biblioteca luso-brasileira. Série brasileira)

5.1.10 Notas Complementares

Sdo colocadas no final da referéncia, sem destaque tipografico, sempre que seja
necessaria a identificagdo da obra.

Ex.: digitado.

FAE Centro Universitario. Manual do PAIC 2018. Curitiba:
NPA, 2019. Libreto digitado.

5.2 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS NAS REFERENCIAS

A transcrigao 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 ultimo
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 sdo obrigatdrios.

5.3 TIPOS DE REFERENCIAS

Os quadros a seguir identificam as fontes de informagdo a serem referenciadas e
seus respectivos exemplos.
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QUADRO 9 - Livro

inicial-final da parte (se houver).
Disponivel em: <enderego
eletrénico>. Acesso em: dia, més
abreviado e ano.

continua
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
NEVES, Lafaiete Santos (Org.).
Impresso AUTORIA. Titulo. Edi¢do. Local: Desenvolvimento e dependéncia:
Editora, ano. atualidade do pensamento de Ruy
Mauro Marini. Curitiba: CRV, 2012.
AUTORIA. Titulo. Edi¢do. Local: TARBUCK, Edward. J. The theory of
Livro como Digital Editora, ano (se houver). plate tectonics. Tijeras: TASA, 1994. 1
um todo Designagao do tipo de material. CD-ROM.
AUTORIA. Titulo. Edi¢do. Local: ASSIS, Machado de. Dom Casmurro.
Editora, ano (se houver). Disponivel em: < http://www.
On-line Disponivel em: <enderego dominiopublico.gov. br/download/
eletronico>. Acesso em: dia, més texto/bvoo180a. pdf>. Acesso em: 25
abreviado e ano. jun. 2012.
AUTORIA DA PARTE DA OBRA. FARIA, José Henrique de. Por uma
Titulo da parte da obra. In: teoria critica da sustentabilidade. In:
AUTORIA DA OBRA. Titulo da NEVES, Lafaiete Santos Neves (Org.).
obra. Edicdo. Local: Editora Sustentabilidade: anais d’e textos
ano. Numero pagina inicial-;ﬁnal selecionaqqs A Serpjnario sok])re
Impresso da parte. Quando o autor da Sustentab1Ildasdgogir[cllk/‘a:jlrua},
p . 2011. p. 15-23. - , José
de apresentagdo, substitui- se Mara (OLgS')' Reflexoes.ﬁnals. In: .
0 seu nome por um travessao —eneepcao amb!eqta! € risco:
equivalente a seis caracteres. uma Fontrlbu1§ao interdisciplinar.
Curitiba: CRV, 2011. p. 129-137.
AUTORIA DA PARTE DA OBRA.
Titulo da parte da obra. In: I
AUTORIA DA OBRA. Titulo da TARBUCK, Edward. J. Fossil evidence.
Parte de livro | Digital obra. Edicdo. Local: Editora, ano In: 5 .1_'[he tr.af:rzryAOf plate
(se houver). Ndmero pagina tectonics. Tijeras: TASA, 1994. p. 101-
N 156. 1 CD-ROM.
inicial- final da parte (se houver).
Designagao do tipo de material.
ANDREOLI, Cleverson Vitério et al.
AUTORIA DA PARTE DA OBRA. Definigbes, histdrico e estimativas
Titulo da parte da obra. In: de geracdo de lodo séptico no Brasil.
AUTORIA DA OBRA. Titulo da In: ANDREOLI, Cleverson Vitdrio
obra. Edicdo. Local: Editora, ano (C’oo.rd.). e d? fos_sa N tanque.
on-line (se houver). Nimero pAgina séptico: caracteriza¢do, tecnologias

de tratamento, gerenciamento e
destino final. Rio de Janeiro: ABES,
2009. p.24-40. Disponivel em: < http://
www.finep.gov.br/ prosab/livros/
prosabs_tema%206. pdf>. Acesso em:
22 maio 2012.
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QUADRO 9 - Livro

Numero pagina inicial-final do
verbete (se houver). Disponivel

em: endereco eletrénico. Acesso

em: dia, més abreviado e ano.

conclusdo
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
CATAFORIA. In: HOUAISS,
VERBETE (palavra ou assunto Anténio; VILLAR, Mauro de
consultado). In: AUTORIA DA Salles; FRANCO, Francisco
Impresso OBRA. Titulo da obra. Edicdo. Manoel de Mello. Dicionario
Local: Editora, ano. Nimero Houaiss de Lingua
pagina inicial-final do verbete. Portuguesa. Rio de Janeiro:
Obijetiva, 2001. p. 649.
VERBETE (palavra ou assunto ESTI}A.TEGIA' In: HOUAISS,
Antonio; VILLAR, Mauro de
consultado). In: AUTORIA DA .
) .~ Salles; FRANCO, Francisco
OBRA. Titulo da obra. Edicdo. c . L.
Verbete de . . Manoel de Mello. Dicionario
. . . | Digital Local: Editora, ano (se houver). - .
enciclopédia ’ et Bt Eletrénico Houaiss de
Aoz e Numero pagina inicial-final do , ]
e dicionario . ~ | Lingua Portuguesa 1.0. Rio
verbete (se houver). Designagdo . o
do tipo de material de Janeiro: Objetiva, 2001. 1
P : CD-ROM .
VERBETE (palavra ou assunto
consultado). In: AUTORIA DA . .
OBRA. Titulo da obra. Edi¢&o. POSSE ln.. ENCI,CLOPEDIA
Local: Editora, ano (se houver) juridica. Disponivel em:
On-line ’ ’ © | http:// www.elfez.com.br/

Posse. html>. Acesso em: 21
ago. 2003.

FONTE: As autoras (2019)
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Quadro 10 - Relatdrio

constar no titulo). Disponivel
em: <endereco eletrénico>.
Acesso em: dia, més abreviado
e ano.

TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
AUTORIA (Instituicgo). Titulo do | x e -\1Ro UNIVERSITARIO.
relatorio. Local: Editora, data/ L. .
. = - Relatério social 2010.
Impresso ano. Designacdo especifica do .
. Curitiba: FAE Centro
tipo de documento (quando A
& p Universitario, 2010.
ndo constar no titulo).
AUTORIA (Institui¢do). Titulo do
relatério. Local: Editora, data/ | BRASIL. Ministério do Meio
ano. Designacao especifica Ambiente. Agéncia Nacional
. Digital do tipo de documento de Aguas. Relatério de
Rela}torlo (quando ndo constar no gestao 2002. Brasilia, 2003. 1
OﬁC'{“ ou titulo). Designacao do tipo de | CD-ROM.
tecnico material.
AUTORIA (Instituicdo). EMPRESA BRASILEIRA DE
Titulo do relatério. Local: PESQUISA AGROPECUARIA
Editora, data/ano (se houver). (Embrapa). Centro Nacional
Designagao especifica do tipo | de Pesquisa de Solos.
On-line de documento (quando ndo Relatério técnico anual 1997.

Disponivel em: http://www.
cnps.embrapa. br/search/
unids/rtec97/ rtecg7.html.
Acesso em: 22 ago. 2003.

FONTE: As autoras (2019)
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Quadro 11 - Trabalho Académico

TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
MATTEUS, Andressa Gongalves;
ALBERTI, Gabriela Caporal;
AUTORIA. Titulo. Ano da BOBCATH, Melissa Stelg; M_ONTE,
defesa. Nimero de paginas Tatiana Paula do. Consultoria em
- : S "™ | gestdo de pessoas [manuscrito]
Tipo do trabalho académico a
Impresso (Grau e Area) - Unidade FLCEEECL estruturacao d9$ -
de ensino (se houver) processos da provisao e aplicacao
Instituicio. Local ano’de na empresa Alfa Ltda. 2010. 136 p.
ublicagéo, ’ Trabalho de Conclus&o de Curso
P §ao- (Curso de Administra¢do) — FAE
Centro Universitdrio, Curitiba,
2010.
AUTORIA. Titulo. Ano da MATOS, Richer de Andrade.
defesa. Nimero de paginas. | Arranjo Produtivo Local (APL)
Tipo do trabalho académico | como gerador de capital social:
'dl'gse, - (Grau e Area) - Unidade 0 caso do APL de Imbituva-
'Ssertag‘-%o’ Digital de ensino (se houver), PR. 2009. 111 p. Dissertaco
mongglr]';a ?j Instituicdo, Local, ano de (Mestrado em Organizagbes e
e traba o etz ublicacdo. Designacao Desenvolvimento) — FAE Centro
| d P G gnag
GIIEEID s especifica do tipo de Universitdrio, Curitiba, 2009. 1
curso material. CD-ROM.
CORDEIRO, José Vicente
Bandeira de Mello. Alinhamento
AUTORIA. Titulo. Ano da estratégico: estudos multicasos
defesa. Nimero de paginas. | em empresas paranaenses de
Tipo do trabalho académico | médio porte. 2005. 300 p. Tese
(Grau e Area) - Unidade (Doutorado em Engenharia de
Ondine de gnsjnP (se houver), Producdo) — Departamento
Institui¢do, Local, ano de de Engenharia de Produgdo e
publicagdo. Disponivel em: | Sistemas, Universidade Federal
<endereco eletronico>. de Santa Catarina, Floriandpolis,
Acesso em: dia, més 2005. Disponivel em: < http://
abreviado e ano. www.tede.ufsc.br/teses/ PEPS4
790.pdf>. Acesso em: 28 jun.
2012.
QUTC,)R.IA‘ T't.UIO' NIRTET SILVA, A. Anadlise de custos na
e paginas. Tipo do trabalho
o o P empresa alfa. 10 p. Trabalho de
académico (Disciplina) - o et o
Outros tipos | Impresso Curso ou Departamento Crgeco (Pacipline Arlae
. . ’ de Custos) — Curso de Ciéncias
Unidade de ensino (se
o Econdmicas, FAE Centro
houver), Institui¢do, Local, . s .
ano Universitdrio, Curitiba, 2012.

FONTE: As autoras (2019)
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Quadro 12 - Evento cientifico

continua
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
NOME DO EVENTO, numero SEMINARIO DE INICIACAO
do evento (se houver), ano de ,
- s CIENTIFICA, 5., 2011,
realiza¢do, local da realiza¢do do - o -
Impresso . . Curitiba. Anais... Curitiba:
evento. Titulo... (Anais, Resumos S
. FAE Centro Universitario,
e outros). Local de publicacdo:
. - 2011.
Editora, ano de publicacdo.
NOME DO EVENTO, nimero
enteagit, ocal da renipagho do | SEMINARIO SOBRE
5 anzag SUSTENTABILIDADE,
evento. Titulo... (Anais, Resumos - ]
.. . 6., 2011, Curitiba. Anais
Digital e outros). Local de publicacdo: P o\
Evento . . - eletronicos... Curitiba: FAE
- Editora, ano de publicagao. AP
cientifico NG de pagi Centro Universitario, 2011. 1
como um Umero de paglna(SZOU , CD-ROM.
todo volume(s). Designagdo especifica
do tipo de material.
. CONGRESSO USP DE
o evento (se hower), amo de | CONTROLADORIAE
e S CONTABILIDADE, 11.,
realizagdo, local da realizacdo do - .
p . 2011, Sdo Paulo. Anais
evento. Titulo... (Anais, Resumos . =
. .o eletronicos... Sdo Paulo:
On-line e outros). Local de publicacdo: . .
. N USP, 2011. Disponivel em: <
Editora, ano de publicagao.
- ., http://www.congressousp.
Disponivel em: <endereco .
- . N fipecafi.org/artigos112011/
eletrénico>. Acesso em: dia, més
. default.asp2con=1>. Acesso
abreviado e ano. ;
em: 28 jun. 2012.
PONCHIROLLI,
Osmar. Exigéncias dos
AUTORIA. Titulo do trabalho. Z;':gﬂofei‘i’c'lsat;:‘;?:
In: NOME DO EVENTO, nimero . P . P -
delimitar as discussoes
n do evento (se houver), ano de S S
Trabalho realizacdo, local da realizacdo do npo
apresentado ||, resso | evento. Titulo... (Anais, Resumos organizacional. In:
em evento P . : L "l'd b’l. .. ENCONTRO NACIONAL DOS
cientifico E ot ros). e 22$9% | CURSOS DE GRADUAGAO
'itora, ano de publicacao. EM ADMINISTRACAO,
Numero da pagina inicial-final da . ;
arte referenciada 19., 2008, Rio de Janeiro.
P : Anais eletrdnicos... Rio de
Janeiro: Angrad, 2008. p.
04-32.
“~—
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Quadro 12 - Evento cientifico

Editora, ano de publicagao.
Numero da pagina inicial-

final da parte referenciada

(se houver). Disponivel em:
<endereco eletrénico>.
Acesso em: dia, més abreviado
e ano.

conclusao
TIPO DE

DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
AUTORIA. Titulo do trabalho. ORTIGARA; Rudinei José;
In: NOME DO EVENTO, CARON, Antoninho.
ndmero do evento (se Desenvolvimento local
houver), ano de realizagdo, e sustentavel: revelando
local da realizagdo do evento. | o espago das redes de

Digi Titulo... (Anais, Resumos e cooperacdo — condi¢oes de
igital Ay At g
outros). Local de publicagdo: | e xisténcia na teoria e na
Editora, ano de publicacdo. pratica. In: SEMINARIO SOBRE
Numero da pagina inicial- SUSTENTABILIDADE, 6., 2011,
final da parte referenciada Curitiba. Anais eletronicos...
(se houver). Designagao Curitiba: FAE Centro
especifica do tipo de material. | Universitdrio, 2011. 1 CD-ROM.
AUTORIA. Titulo do trabalho. GONCALVES, Mauro.
In: NOME DO EVENTO, Eletromiografiae a
ndmero do evento (se identificacdo da fadiga
houver), ano de realizagao, lombar. In: CONGRESSO
local da realizagdo do evento. | INTERNACIONAL DE
Titulo... (Anais, Resumos e EDUCAGAO FISICAE
On-line outros). Local de publicagdo: | MOTROCIDADE HUMANA,

3., 2003, Sao Paulo. Anais
eletrénicos... Sdo Paulo:
Unesp, 2003, p.S9-S14.
Disponivel em: <www.
rc.unesp.br/ib/simposio/
volgnisupl.pdf>. Acesso em:
20 ago. 2003.

FONTE: As autoras (2019)
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QUADRO 13 - Publicac¢ao periddica

continua
DO-ESIC\)IIEDI\IIETO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
TITULO DO PERIODICO (por : .
Impresso extenso). Local: Editor, ano de JB%LE“T”,V:BGC%S?RAF_LCOéR'O @3
inicio-término da publicagdo. aneiro: 7 1943°1378-
ITUL0DOTERONCOGor | wywan repropuon
. PP ¢ UPDATE. Oxford: Oxford
Periédico Qe ano (.je ll‘llCIO-tEItmanﬂda University, 1995-1999. 1 CD-
blicacdo. Designacdo do ¥,19951999
como publicac p gnag ROM.
um todo material especifico.
(colegdo) TITULO DO PERIODICO (por REVISTA BRASILEIRA E
extenso). Local: Editora, CIENCIAS AMBIENTAIS.
ano de inicio-término da Curitiba: Instituto de Ciéncia e
On-line publicagdo (se houver). Tecnologia em Residuos, 2005-
Disponivel em: <endereco . Disponivel em: <http:// http://
eletrénico>. Acesso em: dia, www.rbciamb. com.br/index.asp
més abreviado e ano. >. Acesso em: 29 jun. 2012.
Titulo do periédico. Local:
Editora, nimero do volume,
numero do fasciculo, data/ EDUCAR EM REVISTA.
Impresso ano. Numero de paginas do Curitiba: Universidade Federal
fasciculo, suplemento ou do Parand, n. 1, 2010. Edi¢do
edicdo especial (se houver). especial.
Designacao do tipo de
documento.
Titulo do periédico. Local:
Editora, nimero do volume,
Periédico nuimero do fasciculo, data/
rseEEds ano. Numero de paginas do COMPUTERS & GEOSCIENCES.
em parte Digital fasciculo, suplemento ou Amsterdam, 1997. Special
(fasciculo, edicdo especial (se houver). Issue. 1 CD-ROM.
suplemento, Designacao do tipo de
N — docunjento. Dgsignagéo )
especial) especifica do tipo de material.
Titulo do periédico. Local:
Editora, nimero do volume, RAE: revista de administracao
nuimero do fasciculo, data/ de empresas. Sdo Paulo:
ano. Nimero de paginas do Fundagao Getdlio Vargas,
on-line fasciculo, suplemento ou v.46, nov./dez. 2006. Edi¢do
edicdo especial (se houver). especial. Disponivel em: <
Designacao do tipo de http://rae.fgv.br/rae/vol46-
documento. Disponivel em: numo-2006>. Acesso em: 29
<endereco eletrénico>. Acesso | jun.2012.
em: dia, més abreviado e ano.
-
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QUADRO 13 - Publicac¢ao periddica

conclusdo
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
AUTORIA DO ARTIGO. Titulo GIRARDI, Dennys Robson;
do artigo. Titulo do periédico, | SHELIGA, Solange. Otimiza¢ao
Local, nimero do volume, condicionada na geréncia de
Impresso - p 2 Gt
ndmero do fasciculo, nimero | custos. Caderno de Iniciagao
da pagina inicial-final do artigo, | Cientifica, Curitiba, v. 9, p. 431-
data/ano. 444, 2007.
AUTORIA DO ARTIGO. Titulo do
ar’tlgo.Tltqu do perlodlcoi Local, VIEIRA, Céssio Leite; LOPES,
numero do volume, nimero
. . . (- Marcelo. A queda do cometa.
Digital do fasciculo, nimero da pagina ] . .
s . Neo Interativa, Rio de Janeiro,
inicial-final do artigo (se houver), .
. = , n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.
. data/ano. Designacao especifica
Artigo de . .
L do tipo de material.
periddico
ZANDER, Kilder Henrique et
AUTORIA DO ARTIGO. Titulo al. Cédigo ﬂores.tal brasileiro:
. q Ryagy Alguns esclarecimentos sobre
do artigo. Titulo do periddico, P
2 embate politico inerente a sua
Local, niimero do volume, . o
. . . reforma. Revista Brasileira de
nuimero do fasciculo, nimero cn . . . .
. P Ciéncias Ambientais, Curitiba,
On-line da pagina inicial-final do "
. n. 16, p. 44-56, jun.2010.
artigo (se houver), data/ano. . : ; .
; 5 . Disponivel em: <http://www.
Disponivel em: <endereco beiamb br/i
eletronico>. Acesso em: dia rbciamb.com. brfimages/
més abreviado e ano ’ online/RBCIAMB-N16-Jun-2010-
’ Materiao6_artigos238.pdf>.
Acesso em: 20 jun.2012.
AUTORIA DO ARTIGO (se
h9uver). 'I:|tulo G, CARON, Antoninho Caron.
Titulo do jornal, Local, -
= Zona do euro, crise e
data (dd/mm/ aaaa). Sec¢do,
Impresso 2 . esperanca. Gazeta do Povo,
suplemento, nimero ou titulo e o
p Curitiba, 28/06/2012. Opinido.
do caderno etc., nimero da N
pagina inicial-final do artigo p- 2.
referenciado.
Artigo de AUTORIA DO ARTIGO (se
jornal houver). Titulo do artigo. Titulo | NEVES, Lafaiete Santos.
do jornal, Local, data (dd/mm/ | Concorréncia asiatica. Gazeta
aaaa). Se¢do, suplemento, do Povo, Curitiba, 27/09/2011.
Ondine ndmero ou titulo do caderno Opinido. Disponivel em: <
etc., nimero da paginainicial- | http:// www.gazetadopovo.
final do artigo referenciado com.br/opiniao/conteudo.
(se houver). Disponivel em: phtml?id=1173606>.Acesso em:
<endereco eletronico>. Acesso | 28 jun. 2012.
em: dia, més abreviado e ano.
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QUADRO 14— Documento juridico

compreende a
Constituicdo,

as emendas
constitucionais

e os textos leais
infraconstitucionais
(lei complementar
e ordinaria, medida
provisdria, decreto
em todas as suas
formas, resolugao
do Senado Federal)
e as normas
emanadas das
entidades publicas
e provadas (ato
normativo,
portaria, resolucdo,
ordem de

servico, instru¢ao
normativa,
comunicado, aviso,
circular, decisao
administrativa,
entre outros).

o documento. Quando
necessdrio, acrescentam-
se elementos

continua
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
JURISDIGCAO (pais, estado
ou municipio). Orgdo
‘(‘gg'ﬁ'g;'\?ei?“;l‘zifszte BRASIL. Medida provisoria n°
nimero da l'e islacdo 1.569-9, de 11 de dezembro
Titulo e dado% da gon;ce e
I . . Republica Federativa do
Legislagao: na qual foi publicado

Brasil, Brasilia, DF, 14 dez.
1997. Secdo 1, p. 29514.
BRASIL. Constitui¢ao (1988).
Emenda constitucional n° 9,

Impresso complementares a de 9 de novembro de 1995
referéncia para melhor D4 nova redacdo ao art. ’
lailifesy @ docu.me.n'fo. 177 da Constitui¢do federal,
No caso de Constitui¢oes ; "

das. entre alte!‘ando e msermdp ;

gilﬁ;:rgaeyurisc’!igéo o pardgrafos. Lex: legislagao
o titulo. acrescenta-se federal e marginalia, Sdo

? I Paulo, v. 59, p. 1966, out./
a palavra Constituicdo, dez. 1995
seguida do ano de ’ ’
promulgacdo, entre
parénteses.
JURISDIGAO (pais, estado | gpagyy | ein 9.887, de 7 de
ciciirio competane (se | dezembro de 1999. Alteraa
houver). Titulo e nimero Ie.g’ls.lagao t.rlbutarla feqer-al.
da legislacgo. Titulo e Diario Oficial [da] Republica

On-line y Federativa do Brasil, Brasilia,

dados da fonte na qual foi
publicado o documento.
Disponivel em: <endereco
eletrénico>. Acesso em:
dia, més abreviado e ano.

DF, 8 dez. 1999. Disponivel
em: <in. gov.br/mp_leis/leis_
texto. asp2ld=LEI%209887>.
Acesso em: 22 dez. 1999.
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QUADRO 14 - Documento juridico

conclusao
TIPO DE
DOCUMENTO CATEGORIA CHAVE EXEMPLO
Jurisprudéncia x ;
(decisoes iﬂﬁi&!gf%gpgl:’gétado BRASIL. Supremo Tribunal
judiciais): Ldicidrio Eom. etgnte Federal. Simula n° 14.
compreende o P ‘.~ | Nao é admissivel por ato
. Titulo (natureza da decisdo . . .
simulas, ou ementa) e niimero administrativo restringir, em
enunciados Impresso artes envolvidas (se ’ razao de idade, inscricdo em
acérdaos, Eouver) Relator: (nome) concurso para cargo publico.
sentencas ) . o ne Sumulas. S3o Paulo:
Local, data. Titulo e —
e demais dado; da fonte na qual foi Associacao dos Advogados do
decisbes . g Brasil, 1994. p. 16.
TR publicado o documento.
judiciais.
L . BARROS, Raimundo Gomes

Doutrina: inclui de. Ministério Publico: sua
t(?da € Cjualquer AUTORIA. Titulo. Tituloe | legitimacdo frente ao Cédigo do
dl’scgssao Impresso dados da fonte na qual foi | Consumidor. Revista Trimestral
técnica sobre publicado o documento. | de Jurisprudéncia dos Estados,
questdes legais S&o Paulo, v. 19, v. 139, p. 53-72,
(monografias, ago. 1995.
artigos de
periddicos, , ;
papers e'tc.) ﬁggciRdl':'fl:?elor;:'t:;? feoi COLARES, M. O que ha de novo
referenciada ublicado o documqento no direito de familia? Disponivel
conforme On-line p P i em: <http://66.54.91.48/

; Disponivel em: <endereco b
o tipo de eletrBnicos. Acesso amm: doutrinaftexto.asp?id=2044>.
publicaggo. : ‘ Acesso em: 26 set. 2003.

dia, més abreviado e ano.

FONTE: As autoras (2019)
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