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1 APRESENTANDO O GUIA

Este Guia para elaboracdo de trabalhos académicos, aborda as Normas
elaboradas pela Comissao de Estudo de Documentagédo, do Comité Brasileiro de
Informacdo e Documentacéo, da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
atualizadas até o ano de 2018. Este material foi formulado visando atender as
necessidades dos alunos da graduacdo e da pds-graduacdo, que mesmo com a
existéncia de disciplinas na grade curricular dos cursos, que abarcam em seus
conteudos as normativas para trabalhos académicos e cientificos, possuem
dificuldades para padroniza-los.

Padronizar os trabalhos académicos, possibilita melhoria da qualidade e reforca
0s propasitos comunicativos reconhecidos pelos membros da academia, visto que
estes tém como principio a divulgacdo de pesquisas, revisdo de bibliografias e
reflexdes (até mesmo solucdes) sobre determinados assuntos.

Para a producédo deste material didatico partiu-se da premissa que possuir um
guia, onde relne-se todas as normas para os trabalhos académicos, reduz o tempo
gasto excessivamente no estudo das diversas normativas da ABNT, na formatacéo e
na correcao dos trabalhos. Além disso, ha algumas normativas da ABNT que muitos
académicos, tanto de graduacédo como de pés-graduacao?, tém dificuldades de utilizar
por desconhecer como fazer a configuragcdo no Word, por exemplo, 0 modo de fazer
impressao em ambos os lados da folha sendo que as margens precisam ser diferentes
para o anverso e o verso. Assim, além de compilar as normativas da ABNT, apresento
algumas explicacdes de como configura-las no Word?.

O guia, se seguido e utilizado adequadamente, garante veracidade e seguranca
nas informacodes, pois apresenta os modos corretos de fazer citacdes diretas e
indiretas, criar notas e referenciar obras, inibindo o plagio. O mesmo foi projetado com
uma estrutura pratica e funcional, apresentando ilustracbes e exemplos que irdo
colaborar a melhor compreensdo a respeito das normas de padronizacdo sobre

trabalhos académicos.

1 Admito que aprendi algumas configuracdes somente apos o doutorado. Se tivesse conhecimento
anterior teria contribuido sobremaneira para a producéo da dissertacao e da tese.

2 Apresento somente dicas de configuracdes que observei dificuldades para a maioria dos académicos,
ou seja, parto do principio de que os leitores tenham um conhecimento béasico do Word.



12

O numero extenso de secbes, como pode ser conferido no Sumario, foi
pensado para facilitar a pesquisa direta ao ponto de duvida do leitor. Por exemplo,
vocé estd fazendo uma citacdo direta e quer saber como omitir uma parte dela,
encontrara sua resposta seguindo o seguinte caminho pelo Sumério: Citacdes >
citacdo direta com intervengdes - Supressao (omisséo de citacdes), chegando direto
ao ponto desejado. Ou, vocé precisa referenciar uma obra, mas ndo encontra o ano
de publicacdo da mesma e ndo sabe como fazer. Siga sua busca pelo Sumario:
Referéncias - Elementos essenciais basicos - Data - Data ndo identificada e
documento sem copyright.

De modo geral, o guia expBe sucintamente as principais modalidades de
trabalhos académico-cientificos, define a apresentacdo grafica, ou formatacdo dos
mesmos, aponta todos os elementos obrigatérios e opcionais dos elementos pré-
textuais, textuais e pos-textuais, na estrutura do TCC, Dissertacdo e Tese. Trata
especificamente, das formatacGes para citacdes, notas de rodapé e referéncias,
respectivamente. Ao final encontram-se em apéndice um modelo de pré-projeto
utilizado pela graduacéo e pos-graduacdo em Filosofia da Universidade Estadual do
Oeste do Paranad (UNIOESTE) e um modelo de Trabalho Académico (TCC,
dissertacao e tese).

Reitero, que as regras apontadas neste guia estdo fundamentadas na
elaboracao de documentos e informacdes técnico-cientificas da ABNT, como pode ser
conferido nas referéncias deste trabalho. Porém, ha algumas questdes nao abordadas
pela ABNT, por exemplo, o que fazer quando ha grifo do autor em uma citacéo direta
e vocé quer grifar uma outra parte da mesma citacdo: como identificar que um grifo €
seu e outro grifo é do autor? Nesse caso e em outros ndo abordados pela ABNT, faco
sugestdes cautelosas que ndo afetam as normativas da ABNT. Minhas sugestbes
estdo devidamente apontadas, pois cabera a vocé leitor mensurar a necessidade de
aderir a elas ou néo.

Deseja-se a todos um bom uso deste guia e espera-se retorno sobre o mesmo,
pois seu uso pratico possibilitara revisdo e readequacao de questdes que venham a

surgir.



2 MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICO-CIENTIFICOS

A normatizagdo de trabalhos académico-cientificos apresenta um carater
universal na sua estruturagdo légica e organizagdo metodoldgica, existindo padrdes
textuais. No entanto, nem todos os trabalhos académico-cientificos séo iguais. Cada
qual possui funcdes diferentes em decorréncia de seus objetivos e sua natureza.

Ha varias modalidades de trabalhos académico-cientificos. E importante
distingui-los, pois de acordo com suas diferentes funcdes, teréo tipos diferentes de
abordagem e redacédo especificas. Alguns possuem carater meramente didatico, ou
seja, funcionam como técnicas de estudo.

Esses trabalhos didaticos sao exigidos, por exemplo, no curso de graduacao
ou programa de pés-graduacao, como tarefas realizadas pelos alunos para promover
uma aprendizagem mais eficiente, ou seja, fazem parte da formacédo cientifica do
estudante.

Enquanto que os trabalhos propriamente cientificos sdo aqueles produzidos
para apresentacdo a comunidade cientifica em congressos, simpa@sios, seminarios,
revistas especializadas, periédicos, livros, entre outros. Nesta dimensdo encontram-
se, por exemplo, os artigos, os Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), as
dissertacfes e as teses.

Confira, na sequéncia, algumas formas mais usuais de trabalhos académico-

cientificos.

2.1 Resumo e Resenha

O resumo € a apresentacao concisa dos pontos relevantes de um documento.
De acordo com a Norma Brasileira (NBR) 6028 (2003), o resumo deve ressaltar o
objetivo, o método, os resultados e as conclusées do mesmo. A ordem e a extensao
destes itens dependem do tipo de resumo e do tratamento que cada um recebe no
documento original. Existem trés tipos de resumos: o indicativo, o informativo e o
critico ou resenha.

A NBR 6028 (2003) aponta que os trés tipos de resumos devem ser precedidos
da referéncia do documento, com excec¢éo do resumo inserido no proprio documento,

como por exemplo, artigos, projetos de pesquisa, TCCs, dissertacdes e teses.
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A normativa que considero, de maior relevancia e que merece atencdo é o
modo de escrita do resumo: deve ser feito usando os verbos na voz ativa e na terceira
pessoa do singular.

A ABNT aponta que os resumos devem ser compostos de uma sequéncia de
frases concisas, afirmativas, sem enumeracao de tépicos e preferencialmente escrito
em um paragrafo unico. Uma boa recomendacédo dada pela ABNT refere-se a primeira
e a segunda frase, acrescento minhas sugestbes para a escrita de um resumo
completo:

a) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do

documento;

b) a seguir, indique a informacgéo sobre a categoria do tratamento (memoria,

estudo de caso, andlise da situacéo, etc.);

c) explicite e defina o problema de pesquisa;

d) aponte os objetivos geral e especificos, que pretende-se resolver no

decorrer do processo do trabalho;

e) evidencie as raz0es da pesquisa, ou seja, as justificativas que a sustentam;

f) explane o procedimento operacional empregado para busca da solucao do

problema;

g) por fim, aponte os resultados alcancados e as consequéncias mais

significativas advindas do estudo.

Dica da ABNT: evite uso de simbolos, contracdes que nao sejam de uso
corrente, férmulas, equacdes e diagramas. Caso seja imprescindivel o uso de algum
desses elementos, defina-os na primeira vez que aparecem.

Logo abaixo do resumo, deve figurar as palavras-chave, que facilitam a
indexagao do trabalho. Sendo uma maneira de auxiliar o acesso ao trabalho por
pessoas interessadas no assunto, favorecendo a circulagdo do conhecimento
académico. As palavras-chave, de acordo com a NBR 6028 (2003), devem ser
antecedidas da expresséo Palavras-chave:, separadas entre si por ponto e finalizadas
também por ponto. Para facilitar o entendimento quanto a escrita dos resumos

apresento dois exemplos:

RESUMO: Este trabalho aborda (tema)- Tal pesquisa foi realizada a partir de (categoria
de tratamento). Mediante a apreciagdo destes materiais (problema), Objetiva-se
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(objetivos). Considerando (justificativa). Para tanto, procede-se a (metodologia)- Desse
modo, observa-se que (resultados), 0 que permite concluir que (concluséao).
Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3.

/ ~~1 “

Dois pontos Ponto

RESUMO

O texto discute (tema). Analisa (objetivo geral). MOStra (objetivos especificos). Através de
pesquisa  (categoria de tratamento),  estuda-se  (metodologia).  Aponta
(justificativa/problema). CONClUI-S€ qQUEe (resultados/conclusio).

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5.

Agora que vocé aprendeu a escrever o resumo, vamos a diferenciacéo dos trés

tipos apresentados pela ABNT.
2.1.1 Resumo Indicativo

Indica apenas o0s pontos principais do documento, ndo apresentando dados
qualitativos e quantitativos. De modo geral, apresenta as principais ideias e néo
dispensa a consulta ao original. Sua extenséo varia de 50 a 100 palavras®.

2.1.2 Resumo informativo

Informa ao leitor as finalidades, a metodologia, os resultados e conclusdes do
documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.
Quando feito sobre artigos de peridédicos?, sua extenséo varia de 100 a 250 palavras®.

Quando referente a trabalhos académicos (TCC, teses, dissertacbes e outros) e

1 Na secao 2.4 Artigo explico como fazer a contagem de palavras.

2 Cf. 2.4 Artigo.

3 Essa € a indicacdo da ABNT, porém antes de encaminhar trabalhos para periodicos e eventos,
verifique as especificidades normativas destes, tanto da extensdo do resumo e da quantidade de
palavras-chave, quanto do artigo completo.
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relatérios técnico-cientificos sua extenséo varia de 150 a 500 palavras®. Ndo esqueca
das palavras-chave, a ABNT nao define o numero limite delas, sugiro de 3 a 5

palavras.

2.1.3 Resumo critico ou resenha

Resumo critico, também chamado de resenha, é o redigido por especialistas
com analise critica de um documento, ou seja, emite juizos de valor do resumidor.
Quando analisa apenas uma determinada edi¢cdo entre varias, denomina-se recensao.

Por suas caracteristicas especiais ndo esta sujeito a limite de extensao.

2.2 Fichamento

Fichamento € um procedimento utilizado na elaboracdo de fichas onde
constam informagdes relevantes sobre um texto lido. E tanto uma técnica de leitura
guanto um tipo de pesquisa. Ele serve para fixar os argumentos dos textos lidos e os
registrar, para que se possa utiliza-los na producéo de um trabalho futuro. Por se tratar
de um material ndo publicavel, a ABNT ndo apresenta normativa para fichamentos.

Os fichamentos podem ser organizados por autor, assunto ou tema. Sugiro,
gue o fichamento seja precedido da referéncia do documento fichado, para facilitar
consultas futuras.

A escrita do fichamento pode ser dada por:

a) citacdes indiretas;

b) citagcbes diretas;

c) criacdo de esquemas ou mapas mentais;

d) comentarios.

Pode-se optar por um desses tipos de escrita ou mesclar dois ou mais.

2.3 PoOster ou Painel

O péster ou painel € um documento grafico de grande dimensao exibido em

diversos suportes, podendo ser impresso (papel, lona, plastico, acrilico, entre outros

4 Essa é a indicacdo da ABNT, verifiqgue na instituicdo e/ou entidade sua normativa especifica.
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materiais) ou em meio eletrénico. Ele serve como instrumento de comunicacao, para
apresentar e divulgar os resultados de uma investigacdo, um relato de caso, uma
pesquisa documental, uma experiéncia ou um projeto. Geralmente é utilizado em
eventos de diversas naturezas, seja simpdésios, conferéncias, congressos, etc.

O poster deve ser composto por texto e pode ser acompanhado de imagens,
tabelas, gréaficos ou desenhos que tornam a informacéo mais completa, mais atrativa
esteticamente e mais facilmente legivel. De acordo com a Norma 15437 (2006) deve-
se evitar o uso de citages diretas e notas de rodapé. O péster permite transmitir de
forma rapida e clara as ideias centrais de um trabalho. Em algumas situacoes,
dependendo das normas do evento, pode ser acompanhado por uma exposicao oral,
0 que aumenta o seu potencial e eficacia.

Sua apresentacao gréafica e dimensdes geralmente sdo estabelecidas por cada
evento; desse modo o autor deve ficar atento as regras para a confeccdo de seu
poster. De acordo com a Norma 15437 (2006) recomenda-se que o0 poster impresso
tenha de 0,60 m até 0,90 m de largura e de 0,90 m até 1,20 m de altura, sendo o
projeto grafico de responsabilidade do autor, que deve certificar-se de que as
informacdes sejam legiveis a uma distancia de pelo menos 1 m.

Ainda de acordo com a ABNT NBR 15437 (2006) os componentes do poéster

a) o titulo: € obrigatdrio e deve estar posicionado na parte superior do poster;

b) o subtitulo: é opcional, se houver deve ser diferenciado tipograficamente do
titulo ou separado por dois pontos;

c) a identificacdo do(s) autor(es) (pessoa fisica ou entidade): é obrigatoria e
deve aparecer logo abaixo do titulo;

d) as informacdes complementares: sdo opcionais. Sao consideradas
informacdes complementares: o nome da instituicdo a qual pertence(m) o(s)
autor(es), cidade, estado, pais, endereco postal e/ou eletrénico, data e
demais informacdes relevantes;

e) o resumo: € opcional, se incluido deve seguir a normativa de um resumo

indicativo®, contendo até 100 palavras;

5 Cf. 2.1.1 Resumo Indicativo.



18

f) o conteudo: é um elemento obrigatério e deve apresentar as ideias centrais
do trabalho, em forma de texto e/ou tabelas® e/ou ilustragGes’; pode ser
separado em introducéo (apresentada normalmente em forma de objetivos),
desenvolvimento e concluséo;

g) e as referéncias: € opcional.

2.4 Artigo

Os artigos visam registrar e divulgar resultados de pesquisas originais ou de
revisdo. Sao destinados para publicacdo em eventos e/ou periodicos cientificos, que
costumam estabelecer normas especificas quanto a apresentacao grafica do texto. A
normativa 6022 (2018) da ABNT sobre artigos em publicacbes periddicas técnicas
e/ou cientificas, apenas recomenda que o artigo seja padronizado com fonte tamanho
12 e espacamento simples, utilizando-se tamanho de fonte menor e uniforme em
citacdes longas, paginacao, notas, legendas e fontes de ilustracfes e tabelas. Porém,
como a propria ABNT aponta, € somente uma recomendacao, cabe ao autor se inteirar
da formatacdo exigida pelo evento ou periédico antes de enviar seu trabalho.
Geralmente, eventos e periddicos nacionais seguem os modos de fazer citacfes e
referéncias conforme o padrdo ABNT. Por sua vez, eventos e peridédicos
internacionais geralmente seguem o padrdao American Psychological Association
(APA).

De acordo com a NBR 6022 (2018), existem trés tipos de artigos, sao eles:

a) técnico e/ou cientifico: parte de uma publicagcdo com autoria declarada, que
apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas areas do conhecimento;

b) de revisdo: parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute
informacdes ja publicadas;

c) original: parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens
originais.

De modo geral, todos o0s eventos e periddicos, tem a seguinte estrutura comum

ao trabalho cientifico:

a) elementos pré-textuais:

6 Cf. 3.14 Tabelas.
7 Cf. 3.13 llustracodes.
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- titulo e subtitulo (se houver, deve estar diferenciado tipograficamente
ou separado por dois-pontos) no idioma do texto;

- titulo e subtitulo (se houver, deve estar diferenciado tipograficamente
ou separado por dois-pontos) em lingua estrangeira;

- nome(s) do(s) autor(es), nivel académico, e vinculacdo corporativa e
endereco de contato;

- resumo e palavras-chave® no idioma do texto;

- resumo e palavras-chave em lingua estrangeira;

- datas de submisséo e aprovacgéao?;

- informacbes relativas ao acesso do documento, por exemplo, o
endereco eletrdnico do artigo, o cédigo Digital Object Identifier (DOI)?°,
suportes e outras informacdes relevantes.

b) elementos textuais!!:

- introducéo;

- desenvolvimento;

- consideracgoes finais.

c) elementos pds-textuais:
- referéncias;
- se houver necessidade: glossario, apéndice, anexo e agradecimentos.
Quanto a extensdo do artigo, também compete as normas estabelecidas pelos
eventos e periddicos, pode-se mensurar a extensao por nimero de paginas, numero
de palavras e nimero de caracteres (com espaco e sem espaco). Vocé deve estar se
perguntando: como faco para conferir esses nimeros no artigo?
Ha duas opc¢des disponiveis no Word:
Primeira opgéo: Abra a aba Reviséo e cliqgue na galeria Contar Palavras. Abrira
uma janela com essas informacdes referentes ao seu documento.
Segunda opcao: observe na barra inferior esquerda do seu documento o
namero de paginas e ao lado o numero de palavras. Clicando sob o numero de

Palavras abrira a janela com essas informacdes referentes ao documento.

8 ANBR 6028 (2003) estabelece os requisitos para redagédo e apresentacéo do resumo. cf. 2.1 Resumo.

® Quando o artigo for publicado em periédicos, compete ao mesmo indicar essas datas no artigo. Vale
constar que existe uma norma da ABNT destinada especialmente para os editores dos periodicos,
gue trata da organizagéo e formatagdo do periédico como um todo, € a NBR 6021 (2015).

10DOI: Sistema (padréo) usado para identificar documentos digitais em redes de computador.

11 Vale ressaltar que a nomenclatura dos titulos dos elementos textuais sdo de critério do autor. Cf.
4.2.2 Elementos textuais.
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Se quiser obter a contagem de palavras somente de uma parte do texto, por
exemplo do resumo, selecione com o cursor a parte do texto que deseja obter essas

informagdes e siga 0 mesmo procedimento descrito acima.

2.5 Relatorio de pesquisa

O relatério de pesquisa mostra como um determinado projeto foi executado:
apresenta as etapas percorridas, descreve as atividades realizadas, quais dados
foram coletados, como foram analisados e aprecia os resultados parciais ou finais. De
acordo com sua natureza e a normativa do curso de graduacao ou pés-graduacao
possui formatacdes especificas, mas todos seguem a estrutura basica de um trabalho
académico, com folha de rosto, resumo, sumario, introducdo, desenvolvimento,
conclusdo e referéncias, bem como os demais elementos opcionais (exemplo
apéndice e anexo).

Vale destacar que existe uma norma da ABNT, a NBR 10719 (2015), que trata
sobre relatérios técnicos e/ou cientificos, porém, como a prépria norma aponta é
opcional sua aplicacdo em relatérios administrativos, de atividades, de estagio, entre

outros.

2.6 Pré-projeto ou anteprojeto e projeto de pesquisa

Pré-projeto ou anteprojeto € um estudo preliminar, preparatdrio e antecipatoério
ao projeto de pesquisa de qualquer natureza, 0s mais usuais sao apresentados para
trabalhos de conclusdo de curso, seja graduacdo, especializagcdo, mestrado ou
doutorado. Geralmente os programas de pés-graduacao solicitam a apresentacdo de
um pré-projeto como requisito para ingressar no mestrado e no doutorado, nesses
casos formule o pré-projeto de acordo com o exposto no edital de selecdo do
programa.

Quando o pré-projeto ganha mais consisténcia, por exemplo, quando o aluno
ingressa no programa de pos-graduacgao e passa a ter um professor orientador, que
auxilia na reelaboracdo e revisdo do pré-projeto, este passa a ser 0 projeto de
pesquisa. Muitos alunos acham desnecessario fazer o projeto, consideram que estéo
perdendo tempo, porém o projeto compreende uma das fases da pesquisa. E uma

importante etapa da producéo cientifica, pois ele descreve a estrutura da pesquisa
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que ir4 ser desenvolvida, apontando o caminho que sera percorrido para atingir o

objetivo inicial, ele esboca, delimita e expde o0 objeto de estudo, explicitando o tipo de

abordagem que sera dado ao assunto sobre o qual se discorrera.

A estrutura do projeto, prevista pela NBR 15287 (2011), é constituida por parte

externa e por parte interna. A parte externa € composta de capa e lombada, ambos

sao elementos opcionais. A parte interna € subdividida em trés:

a)

b)

elementos pré-textuais:

- folha de rosto (elemento obrigatorio);

- dados curriculares do autor (opcional, algumas entidades exigem o0s
dados curriculares do autor, se for o caso deve estar localizada logo
apos a folha de rosto);

- lista de ilustracdes (opcional);

- lista de tabelas (opcional);

- lista de abreviaturas (opcional);

- lista de simbolos (opcional);

- sumario (obrigatdrio).

Alguns programas de graduacdo e pos-graduacdo ainda acrescentam
tépicos como resumo e palavras-chave.

elementos textuais'?: a NBR 15287 (2011), nédo separa esses elementos por
tépicos, como faz nos elementos pré e pos-textuais, apenas explica que
deve ter uma parte introdutéria “na qual devem ser expostos o tema do
projeto, o problema a ser abordado, a(s) hipétese(s), quando couber(em),
bem como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e a(s) justificativa(s)”. Na
sequéncia devem ser indicados “o referencial te6rico que o embasa, a
metodologia a ser utilizada, assim como 0S recursos e 0 cronograma
necessarios a sua consecucao” (ABNT, 2011, p. 5, grifo nosso). A maioria
dos cursos de graduacdo e de pos-graduacdo solicitam esses elementos
grifados, separados por topicos. Algumas entidades acrescentam novos
topicos, ou incrementam os ja citados, como: resultados esperados, breve
revisdo de literatura e fundamentacao tedrica, descricdo e fundamentacao

da metodologia a ser utilizada, metodologia e estratégia de a¢éo, subdivisdo

12 \Vale apontar que por se tratar de um projeto néo existe conclusado entre os elementos textuais.
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dos objetivos em geral e especificos, delimitacdo do tema, originalidade da
tematica estudada, entre outros*s.

c) Elementos pés-textuais:

- referéncias (elemento obrigatdrio);
- glossario (opcional);

- apéndices (opcional);

- anexos (opcional);

- indice (opcional).

A ABNT nao define o numero limite de paginas para pré-projetos e projetos.
Mas adianto: ndo escreva um texto gigantesco! Um projeto de pesquisa geralmente
tem entre 10 e 15 paginas, pois se trata do projeto e ndo do trabalho final. Conforme,
jd comentei é preciso ficar atento aos editais e normas dos programas que vocé
participar.

Anteprojeto e projeto podem ser impressos em anverso e verso da folha, de
acordo com as instrugbes fornecidas no capitulo 3 Apresentacdo Grafica dos
Trabalhos Académicos!4. Saliento que elementos pré-textuais devem iniciar no
anverso da folha, e elementos textuais e pds-textuais podem ser impressos no

anverso e verso.

2.7 Trabalho de conclusé&o de curso, Dissertacao e Tese

O Trabalho de conclusdo de curso, a dissertacdo e a tese sdo 0s tipos de
trabalhos cientificos monograficos apresentados ao final de cursos/programas de
graduacao ou pés-graduacdo. No caso do TCC, geralmente é confeccionado para a
obtencao do titulo de graduacdo ou especializacéo; a dissertacao € realizada para a
obtencéo do titulo de mestre e a tese para o titulo de doutor. Todos esses documentos
seguem a estrutura comum normativa dos trabalhos académicos. Os capitulos
seguintes, principalmente o 4 Estrutura de Trabalhos Académicos, destinam-se a

guiar a confecgao destas modalidades.

13 Em apéndice apresento um exemplo de pré-projeto: Modelo de pré-projeto utilizado pelo Curso de
Filosofia da Unioeste, que possui organizacdo prépria.
14 Cf. 3.1 Formato e margens, 3.8 Paginacdo e 3.7 Numeracgéao progressiva.



3 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Apresentacdo grafica € a formatacdo geral do trabalho académico. Refere-se
ao seu aspecto visual, a sua estética e a correta utilizacdo de papel, impressao,
margens, diagramacéao, espacamentos, humeragao, entre outros.

A divisdo estrutural do trabalho em capa, folha de rosto, resumo, sumario,
capitulos, concluséo, referéncias, etc., apesar de fazer parte da apresentacédo gréfica,
ganhou um capitulo especifico neste guia. A parte estrutural serd apresentada no
capitulo seguinte, dividida em parte externa e elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais.

Todas as normas da ABNT trazem elementos sobre apresentacao grafica, as
principais sao a 15287(2011), que trata dos projetos de pesquisa; a 14724 (2011), que

trata dos trabalhos académicos; e a 6024 (2012) que trata da numeracao progressiva.

3.1 Formato e margens

De acordo com as normas 15287 (2011) e 14724 (2011) da ABNT, devera ser
utilizado o formato de pagina A4 (21,0 cm x 29,7 cm). Se impresso pode-se utilizar
papel branco ou reciclado.

As margens, devem ser estabelecidas para o anverso da folha a 3 cm das
bordas superior e esquerda e & 2 cm das bordas inferior e direita. Se optar por fazer
impressédo frente (anverso) e verso!, para o verso a margem deve estar a 3 cm das
bordas direita e superior e & 2 cm das bordas esquerda e inferior.

A pergunta que vocé deve estar se fazendo agora é: se eu quiser utilizar
impressao frente e verso como vou fazer para diferenciar a margem nas paginas
impares e pares (ou anverso e verso)? E facil quando conhecemos os recursos do
Word, vamos aos passos:

Primeiro: Abra a guia Layout da Pagina, clique no quadradinho com uma seta
na galeria Configurar Pagina. Abrird uma janela de configuracéo de pagina?, conforme

a Figura 1 — Configuracao de Margens espelhadas.

1 Cf. 3.8 Paginacdo, pois alguns elementos ndo podem ser impressos no verso da folha.

2 Ha outros meios de abrir a janela de configuracdo de pagina: a) abra a guia Layout de Pagina, clique
em Margens e entdo na opcdo Margens personalizadas; b) dé dois cliques na régua para abrir a janela
de Configuracdo de Pagina.
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Segundo: na secdo PA&ginas: varias paginas selecione a opcdo Margens
Espelho e insira as novas medidas nos campos referentes a Margem. Certifique-se
de que estara aplicando a configuragdo no documento inteiro e ndo apenas em uma
secao.

Figura 1 — Configuracdo de Margens espelhadas

Gl\e]  PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS
@ D‘Qﬂ IE ¥= Quebras ~ Recuar Espi

) . i Numeros de Linha~ | 3= A Esquerda: |0 cm : I
Aargens Orientagdo Tamanho Colunas o I —.
- - - - bt Hifenizagdo - =€ ADireitaz  |[0cm - |
Configurar Pagina P Pardgrafo

SN—rror
Configurar pagina ? >

Margens Papel Layout

fMargens

4k
4k

Superior: 3am Inferior: 2om

4k

Interna: 2om

4k

Externa: 3om

4k

Medianiz: 0com Posicdo da medianiz: Esquerda

Crientacdo

Al A

Retrato Paisagem

Faginas

Yarias paginas: Margens espelho w

Visualizacdo

Aplicar a: | Mesta secdo

Mesta secdo

Definir cogrf Mg - . Cancelar

Fonte: Word.
Nota: marcac6es em vermelho feitas pela autora.
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Observe gque apos selecionar Margens espelhadas o Word nao utiliza mais a
denominacdo esquerda e direita, mas interna e externa. Desse modo podemos
reformular as instrugdes da ABNT expressas no primeiro paragrafo dessa se¢éo: para
impressoes frente e verso: a margem deve ser de 2 cm das bordas inferior e externa

da folha e de 3 cm das bordas superior e interna da folha.

3.2 Fonte (tipografia e tamanho)

A ABNT nao aponta uma tipografia (fonte) obrigatoria. Cada programa de
graduacéo e pos-graduacao pode definir um padrao tipografico, geralmente exigem,
e também recomendo, a Arial ou a Times New Roman3. Porém, as Normas 15287
(2011), que trata dos projetos de pesquisa e a 14724 (2011), que trata dos trabalhos
académicos, exige que o texto seja digitado em cor preta. Outras cores podem ser
utilizadas somente para as ilustracoes.

Quanto ao tamanho da fonte, as mesmas normas, recomendam tamanho 12,
inclusive para a capa. Excetuam-se as citagdes com mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacdo, dados internacionais de catalogacdo, legendas e fontes das
ilustracdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme.

A ABNT nédo expde sobre o caso de utilizacdo de caracteres especiais ou de
alfabetos n&o latinos (Romano, Devanagari, Arabe, Hebraico, etc.), portanto, cabe ao

autor definir o tamanho que achar mais conveniente e coerente.

3.3 Espagcamento entre linhas

As normas 15287 (2011) e 14724 (2011), definem que o texto deve ter
espacamento de 1,5 entre linhas, exceto em citacdes longas® notas de rodapé®,
referéncias®, legendas das ilustracdes’ e das tabelas®, e natureza®, que devem ser

digitados em espaco simples.

8 Opte por uma delas e utilize-a em todo o trabalho. Ndo misture fontes.

4 Cf. 5.2.1.2 CitagOes longas

5 Cf. 3.9 Notas de rodapé

6 Cf. 7 Referéncias

7 Cf. 3.13 llustracdes

8 Cf. 3.14 Tabelas

9 Natureza é a nota, que aparece na folha de rosto e folha de aprovagéo, que indica o tipo do trabalho,
seu objetivo, 0 nome da instituicdo, a area de concentracdo, a linha de pesquisa e o nome do
orientador. Cf. 4.2.1.1 Folha de Rosto e 4.2.1.3 Folha de aprovacao.
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A ABNT néo apresenta, mas subentende-se com a informacéo a cima que néo
ha espacamento antes e depois de paragrafos. Entdo € importante que na
configuracdo do paragrafo o espagcamento antes e depois esteja com 0 pontos,
conforme a Figura 2 — Configuracéo de paragrafo.

Figura 2 — Configuracéo de paragrafo
Pardgrafo ? X

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento:  |IIMEETETENNEG_G_—— -

Mivel do topico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrao

Recuo
Esquerda: 0cm = Especial: Por:
Direita: Ocm =5 Primeira linha ~ 1,25 m =

[] Espelnar recuas

Espacamento

Antes:
Depaois: 1,5 linhas

gsmo estilo

Visualizacdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Testo de Exemplo Texto d= Exemplo Texto de Exemplo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto d=

Tabulacio... Definir como Padrio Cancelar

Fonte: Word.
Nota: marcacdes em vermelho feitas pela autora.

3.4 Alinhamento de texto

O alinhamento de texto € um atributo de formatacdo de paragrafos que
determina a aparéncia dos elementos textuais. Existem quatro tipos de alinhamento a
esquerda, centralizado, a direita e justificado (alinhado em ambas as margens), que
séo respectivamente representados no Word na guia Pagina Inicial.

Nenhuma norma da ABNT cita o uso da formatacéo justificada, portanto faco

sugestdes para seu uso em alguns elementos textuais sem definicdo de alinhamento
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pela ABNT. Os demais alinhamentos séo definidos em varias normas'?, as compilei
por alinhamento para facilitar a compreenséo:

a) a esquerda: titulos de se¢bes numeradas progressivamente (primarias a
guinarias), as referéncias e a paginacao no verso da folha;

b) centralizado: titulos ndo numerados!!, sdo eles: errata, agradecimentos,
lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e
indice;

c) a direita: numeracdo de equacdes e férmulas; paginas no sumario e a
paginacdo no anverso da folha;

d) justificado'?: paragrafos padrées, citagdes longas e notas de rodapé.

3.5 Recuos

A ABNT define recuos para determinados elementos no trabalho, o principal
esta descrito na NBR 10520 (2002), para as citacfes diretas com mais de trés linhas,
também chamadas de citacGes longas'®, que devem ter recuo de 4 cm da margem
esquerda. Para aplica-lo utilize a janela de configuracdo de paragrafo ou apenas
arraste o marcador de deslocamento na régua horizontal. Observe que h& duas
opc¢Oes de recuo, o de deslocamento e o de primeira linha. Para as citacdes longas
ambos os recuos devem ser de 4 cm.

Recuos também devem ser utilizados, de acordo com a NBR 6024 (2012) em
alineas e subalineas'#; de acordo com a 6034 (2004) em indices'®; e de acordo com
a 14724 (2011) nas folha de rosto® e na folha de aprovagao'’.

A ABNT néo define a necessidade de recuo na primeira linha dos paragrafos

do texto padréo, mas sugiro que o utilize, pois facilita a distingdo de um novo parégrafo

10 As normas gue definem alinhamentos sdo: 6022 (2018), 6023 (2018), 6024 (2012), 6027 (2012),

14724 (2011), 15287 (2011).

11 Vale apontar que apesar de ndo numerados devem manter o mesmo destaque tipografico das se¢des
primarias.

12 O alinhamento justificado € sugestdo minha, os demais alinhamentos sdo definidos pela ABNT.

13 Além do recuo ha mais configuracdes para as citagfes longas, cf. 5 Citacoes.

14 Se utilizar alineas cf. 3.7.2 e subalineas cf. 3.7.3.

15 Cf. 4.2.3.5 indice.

16 Cf. 4.2.1.1 Folha de Rosto.

17 Cf. 4.2.1.3 Folha de aprovacao.



28

em relacdo ao precedente. Também nao ha definicho da ABNT quanto ao uso de

recuos em dedicatorias e epigrafes, porém geralmente sdo usuais.

3.6 Titulos

Conforme a NBR 14724 (2011), alguns elementos devem ser indicados por
secdo numérica'®, outros somente por titulo e alguns sem titulo, observe:

a) titulos alinhados a esquerda e com indicativos de secao: introducéo,
desenvolvimento e concluséo;

b) titulos centralizados e sem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista
de ilustracles, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos
(ingua vernacula e estrangeira), sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s) e indices;

c) sem titulo e sem indicativo numérico: folha de rosto, folha de aprovacéao,

dedicatoria e epigrafes.

3.7 Numeracao progressiva (titulos, subtitulos, alineas e subalineas)

A ABNT possui a norma 6024 (2012), que é especifica sobre a numeracao
progressiva das sec¢des de um documento, segundo ela, essa numeracdo € o modo
de: “[...] expor em uma sequéncia légica o inter-relacionamento da matéria e a permitir
sua localizacao” (ABNT, 2012, p. 1). Ela se aplica “[...] a redacé&o de todos os tipos de
documentos, independentemente do seu suporte, com excecdo daqueles que
possuem sistematizacdo propria (dicionarios, vocabularios etc.) ou que néao
necessitam de sistematizagao (obras literarias em geral).” (ABNT, 2012, p. 1).

A numeracéo progressiva é composta de secdes, alineas e subalineas. Todas
devem seguir a mesma fonte, tamanho (12 pontos) e espagamento (1,5) do texto
padrdo. Abaixo segue as particularidades para cada uma delas de acordo com seu

nivel.

18 Cf. 3.7 Numeracao progressiva.
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3.7.1 Secdes (titulos e subtitulos)

De acordo com a NBR 6024 (2012) as secdes sao numeracgdes progressivas e
sub-sequenciais feitas em algarismos arabicos, seguida de seu titulo ou subtitulo.
Seguindo essa ordem, os titulos surgem como sec¢des ou niveis primarios; 0s
primeiros subtitulos como se¢des ou niveis secundarios e assim por diante, até o limite
de secdes quinarias.

A mesma norma também define que entre o titulo de qualquer secdo e seus
indicadores (numeros), nao se utiliza ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal, apenas
um caractere, ou seja, um espaco em branco. Ja, os numeros do indicativo de secbes
secundérias a quinarias, devem ser separados por um ponto. E, todas as secdes
devem estar alinhadas a esquerda, sem recuo na primeira linha. Além disso, titulos
ou subtitulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,

alinhados abaixo da primeira letra do titulo. Por exemplo:

Um espago em branco Alinhamento & esquerda
4—

1.2 Exemplo de subtitulo de nivel dois ou secdo secundaria, exemplo de

/ subtitulo de nivel dois ou secado secundaria

Segunda linha do titulo
alinhada com a primeira
letra do titulo

Conforme a NBR 14724 (2011) os titulos (secdes primarias) devem sempre
ser iniciados em pagina impar (anverso da folha), na parte superior da mancha grafica
e ser separados do texto por um espaco entre as linhas de 1,5. Os titulos das
subsecdes (secdes secundarias a quinarias), podem ser impressos em ambos 0s
lados da folha e devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por
um espaco entre as linhas de 1,5.

Para tanto, € interessante fazer quebras em secfes primarias, pois com as
guebras é possivel configurar automaticamente o inicio das se¢fes na parte superior
da mancha gréafica. Importante frisar que quebra de secdo ndo € a mesma coisa que
quebra de pagina! Para inserir quebras de se¢cdes no Word, deixe o cursor posicionado

no inicio de uma se¢éo, ou seja, no inicio de um titulo ou de um elemento pré-textual'®

19 Observe na secdo 3.7 Paginacdo, quais elementos devem ser impressos em frente e verso.
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ou textual. Abra a guia Layout de Pagina, na galeria Configurar pagina, clique em
Quebras e selecione a opcéo Proxima Pagina, se for fazer impressdo somente em um
lado da folha ou a opgéo Pagina impar se for fazer impressdo em ambos os lados da
folha, assim sua segdo serd automaticamente encaminhada para a préxima pagina
impar, observe a Figura 3 — Quebra de secdes. Aplique essa quebra de secdo em
todas as secdes primarias de seu texto, pois ela vai te auxiliar também na configuracéo

das notas de rodapé?.

Figura 3 — Quebra de secbes

REFERENCIAS CORRE

Espagamento

InHica que o texto apos a quebra de coluna sera iniciado
nd coluna seguinte,

", Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
exefnplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
(Quebras

Préxima Pagina

-

B BE [ W

ra de secdo einicia a nova segdo na

pagina seguinte.

Continuo
Insere urma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
rmesma pagina.

Pagina Par
Insere urma quebra de segdo e inicia a nova segdo na
¥V préxima pagina com ndmero par.

proxima pagina com ndmero impar.

Fonte: Word.
Nota: marcac¢des em vermelho feitas pela autora.

20 Notas de Rodapé devem ter numeracéo iniciada a cada secéo ou parte do texto, cf. 3.9 Notas de
Rodapé. Para inicia-las a cada secdo sera preciso fazer essas demarcacfes de secdo a que me
refiro.
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Importante destacar que todas as se¢des devem conter um texto relacionado a
elas, ou seja, ndo se deve apresentar duas secdes em sequéncia, sem um texto entre
elas.

Além do indicativo numérico das secdes, a NBR 6024 (2012) expde a
necessidade de destaque gradativo dos titulos das sec¢fes, utilizando os recursos
graficos como negrito, italico, grifo, caixa alta, entre outros. Apresento abaixo na

TABELA 1 — Exemplos de indicativos de se¢éo, uma sugestao de recursos:

Tabela 1 — Exemplos de indicativos de secao

Secao Secao Secao Secao Sech L
L . - - . ecao quinaria
primaria secundaria terciaria quaternaria
1 TITULO 1.1 Titulo 1.1.1 Titulo  1.1.1.1 Titulo 1.1.1.1.1 Titulo

2 TITULO 2.1 Titulo 2.1.1 Titulo 2.1.1.1 Titulo 2.1.1.1.1 Titulo

Fonte: adaptacgéo feita pela autora da tabela apresentada na NBR 6024 (2012).
Nota: os pontos nao devem ser pronunciados na leitura oral, exemplo, 1.1.1, Ié&-se um um um.

Titulos da errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,
apéndice, anexo e indice devem ser centralizados e ndo numerados, porém com o

mesmo destaque tipografico utilizado nas secbes primarias.

3.7.2 Alineas

As alineas sao divisdbes enumerativas referentes a um periodo de paragrafo.
Segundo a ABNT NBR 6024 (2012), observa-se a seguinte configuracdo para alineas:

a) o texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;

b) sdo enumeradas com letras minUsculas ordenadas alfabeticamente,
seguidas de sinal de fechamento de parénteses;

C) o texto da alinea inicia-se com letra mindscula, exceto no caso de comecar
com nomes proprios;

d) sao encerradas com ponto e virgula, exceto a ultima, que é encerrada com

ponto;
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e)

f)

9)

€ necessario ter um recuo de primeira linha para a letra de indicacéo, sugiro
recuo de 1,25 cm da margem esquerda para a letra de indicacdo das
alineas;

a segunda linha e as seguintes sao alinhadas sob a primeira letra do texto
da alinea correspondente, sugiro um recuo de deslocamento de 2 cm da
margem esquerda para o texto da alinea.

ndo se utiliza nenhum espaco (nenhum paragrafo em branco) entre o texto

gue a sucede e que a antecede.

3.7.3 Subalineas

As subalineas (ou incisos) sdo divisdes existentes no interior das alineas.

Apresentam-se, de acordo com a NBR 6024 (2012), com 0s seguintes critérios:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

as subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco;

o texto final da alinea anterior a primeira subalinea termina com dois
pontos;

devem apresentar recuo em relacdo as alineas, sugiro 2,5 cm da margem
esquerda;

texto da subalinea inicia-se com letra minUscula, exceto no caso de
comecar com nomes proprios;

a segunda linha e as seguintes comegam sob a primeira letra do texto da
subalinea correspondente;

terminam com ponto e virgula, exceto a ultima subalinea que termina com

ponto.

Apresento a seguir um exemplo que aborda secdes, alineas e subalineas, para

facilitar a visualizagdo das normas explicadas neste topico.
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Alinhamento 4 esquerda

1TiTULO
I Um espaco em branco de 1,5
Texto padréo texto padréo texto padréo texto padrao texto padrao texto padrao
texto padréo texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto
padrao texto padréo texto padrao texto padréo texto padrao.
Um espaco em branco de 1,5
1.1 Secdo Secundaria 4£/nhamento a esquerda
I Um espaco em branco de 1,5
Texto padréo texto padréo texto padréo texto padréo texto padrao texto padrao
texto padréo texto padrdo texto padrao texto padrédo texto padréo texto padrdo texto
padrao texto padréo texto padrao texto padréo texto padrao.
f Um espa¢o em branco de 1,5
1.1.1 ngao Terciaria Alinhamento a esquerda
Um espagco em branco de 1,5
Texto padréo texto padrdo texto padréo texto padréo texto padréo texto padréo
texto padréo texto padréo texto padrao texto padréo texto padrao texto padréo texto
padréo texto padrdo texto padréo texto padrao texto pad
texto padrdo texto padrdo texto padréo texto padrdo texto padrdo texto
Recuo - - " ~ ~
na alinea 4 PAArao texto padréo texto padréo texto padréo texto padréo texto pad
b)Y texto padréo texto padrdo texto padréo texto padrao texto padrdo texto
padréo:

Sequnda /,-nh@xto padrao texto padrdo texto padréo texto padrdo texto padrao texto
da alinea
alinhada com a

primeira letra  _ texto padréo texto padréo texto padréo;
da alinea

padrao texto padréo;

- texto padréo texto padrao texto padréo texto padréo texto padrao;
<«—> - texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto pad

Recuo na
subalinea

1.1.1.1.1 Secao quaternaria Alinhamento a esquerda
Um espagco em branco de 1,5

Texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto padrao

texto padréo texto padréo texto padréo texto padréo texto padréo texto padréo texto

padrao texto padréo texto padrao texto padréo texto padrao.
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3.8 Paginacao

De acordo com a NBR 14724 (2011), que trata dos trabalhos académicos, 0
trabalho deve ser paginado em algarismos arabicos, contados sequencialmente, em
tamanho menor de 12 pontos. Sugiro que utilize tamanho 11 e a mesma fonte utilizada
no trabalho.

Ainda de acordo com a NBR os numeros devem estar posicionados a 2 cm da
borda superior e quando o trabalho for impresso somente em um lado da folha, ou
seja, no anverso, a paginacao deve estar alinhada a direita. J4 quando o trabalho for
impresso em ambos os lados da folha, ou seja, no anverso e verso, a paginacao do
anverso fica alinhada a direita e a do verso alinhada a esquerda.

Mas atencgéo! De acordo com a ABNT, nem todos os elementos do texto podem
ser impressos em anverso e verso: com excecdo da Ficha Catalografica, todos os
elementos pré-textuais e todas as se¢des primarias dos elementos textuais principiam
em péagina impar, ou seja, no anverso da folha. J& elementos textuais e pos-textuais
recomenda-se que sejam digitados em anverso e verso da folha. Utilize a configuracéo
automatica para inicio de se¢fes em paginas impares?..

Além disso, a primeira pagina a ser contada € a Folha de Rosto, porém a
numeracdo s6 deve aparecer na primeira pagina do elemento textual, ou seja, na
introducéo e segue até a Ultima folha do trabalho??. Caso o trabalho possua capa, esta
ndo é contabilizada. Por isso a quebra de secéo é algo importante! Com a quebra de
secao pode-se aplicar configuracfes diferentes para cada secdo. Quando aplicar a
guebra de secdo na Folha de Rosto, faca a insercéo de paginas a partir dela.

Vocé deve estar se perguntando: como configurar o documento no Word de
modo a atender todas essas exigéncias normativas? Vamos ao passo a passo:

Primeiro: estando o cursor na secao que deseja aplicar a paginacao, abra na
guia Inserir, na galeria Cabecalho e Rodapé, a janela Formatar nimero de pagina e a
configure de acordo com a imagem. Na primeira secédo deixe marcada a opcéo Iniciar

em e coloque o numero 1.

21 Para criar quebras de secdes cf. 3.7.1 sec¢0es.
22 Por exemplo, elementos po6s-textuais, como Referéncias, Apéndices e Anexos também sdo
paginados, seguindo a mesma sequéncia do texto principal.
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Figura 4 — Formatacdo de numero de pagina

Formatar numero de pagina ? et

Formato do namero W
|:| Incluir ndmero do capi

Capitulo inicia com estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [hifen)

Exemplos: 1-1, 1-A

Fonte: Word.
Nota: marcac¢des em vermelho feitas pela autora.

Segundo: agora vamos ao espacamento de 2 cm da borda superior! Dé um
clique duplo sob o nimero de qualquer pagina, observe que abrird uma nova guia de
formatacdo chamada Ferramentas de Cabecalho e Rodapé. Nesta guia configure
Cabecalho Acima em 2 cm.

Figura 5 — Ferramentas de Cabecalho e Rodapé

REVISAD EXIBICAO DESIGN

Rgimeira Pagina Diferente o+ Cabegalho Acim

4 Fl4 ¥

cm

[

grentes em Paginas Pares e Irmparez et Rodapé Abaixo:
~| Maostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento

Opgdes Paosigdo

Fonte: Word.
Nota: marcacdes em vermelho feitas pela autora.

Terceiro: se for imprimir em ambos os lados da folha, na mesma guia de design
de cabecalho, aberta anteriormente, marque a caixa Diferentes em paginas pares e
impares. Entdo mecha o seu arquivo de modo que esteja visualizando o cabecalho de
uma pagina par e insira paginas configurando-as para aparecerem alinhadas a
esquerda. Em seguida visualize uma pagina impar e insira paginas configurando-as

para aparecerem alinhadas a direita.
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Se for imprimir somente em um lado da folha apenas insira paginas
configurando-as para aparecerem alinhadas a direta.

Quarto: agora seu documento estara paginado! Mas ainda falta configurar a
fonte e seu tamanho. Selecione o numero de qualquer pagina e configure-o para a
mesma fonte e o tamanho desejado, recomendo tamanho 11. Automaticamente o
namero de todas as paginas terdo a mesma configuracdo. Porém se selecionou
aquela opc¢éo Diferentes em paginas pares e impares, € preciso fazer a configuracao
manual em uma pégina par e em uma pagina impar.

Seu documento esta quase pronto! Vocé deve estar pensando: tudo isso so
para paginar um documento! Parece muita coisa, mas depois que fizer uma vez, nas
proximas vezes vera que é simples. Vamos para o Ultimo passo:

Quinto: va para a proxima secdo a ser paginada. Siga o primeiro passo, mas
dessa vez deixe marcada a op¢ao continuar da secdo anterior, para que a numeracao
de paginas ndo se inicie a cada nova se¢do. Observe que a paginacdo estara
aparecendo desde a péagina inicial. Como comentei anteriormente os elementos pré-
textuais s&o contabilizados e ndo numerados, por tanto, € preciso ‘apagar a
paginacdo dos elementos pré-textuais. Uma dica é inserir uma forma qualquer em
branco e sem bordas sobre o niumero dessas paginas de modo a ‘escondé-lo’, ou
contar quantas paginas foram geradas com os elementos pré-textuais e entao iniciar
a contagem dos elementos textuais a partir desse numero de paginas.

Vale destacar que apesar de ndao ser muito usual em trabalhos académicos a
criacdo de mais de um volume, a ABNT define que nesses casos, mantém-se uma

Unica sequéncia de numeracéao das folhas ou péginas, do primeiro ao ultimo volume.

3.9 Notas de Rodapé

De acordo com a NBR 14724 (2011) as notas de rodapé devem ter
espacamento simples entre linhas e tamanho de fonte menor. Sugiro tamanho 10.
Ainda conforme a mesma norma, elas devem ser digitadas dentro das margens, e
separadas do texto por um filete de 5 cm, alinhado a esquerda. A partir da segunda
linha da mesma nota, o alinhamento deve ser logo abaixo da primeira letra da primeira
palavra, de forma a destacar o expoente. De acordo com a NBR 10520 (2002) a

numeracao das notas deve ser feita em algarismos arabicos, sendo numeracao Unica
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e consecutiva para cada capitulo ou parte do texto, sem iniciar a numeracéo a cada

agina. Veja o exemplo:
bag ) P No texto nimero ardbico
No texto: \
Voltado para seus desejos temporais e finitos, acaba por ndo realizar seu eu?,
e nao traga objetivo, apenas vive em um desenho infinito em relacdo ao finito.

Na nota de rodapé:

Filete de 5cm alinhado a esquerda Espacamento simples;

\ S‘egﬁa linha alinhada a primeira

1 0O conceito de eu em Kierkegaard tem grande desenvolvimento em sua filosofia, pois o eu esta ligado
a ideia de autenticidade. Ser auténtico, ser um eu é ser uma relagdo em harmonia com seus polos, e
também com o terceiro termo, constituinte da relagéo, Deus.

Para inserir notas de rodapé no texto, clique na guia Referéncias e entdo no
botédo Inserir Nota de Rodapé. Para fazer com que a nota tenha contagem iniciada a
cada capitulo € importante se certificar da quebra de sec¢des, conforme mostrei no
3.7.1 Secdes (titulos e subtitulos). Entéo cligue na guia Referéncias, na aba Notas de
Rodapé e abra a janela de configuracdo Nota de Rodapé e Nota de Fim. Deixe
aplicada a Nota de Rodapé para o fim da pagina; coloque o formato do niumero para
arabicos; selecione a numeracdo para ser iniciada a cada secdo e aplique as

alteracdes para o documento interno.

Figura 6 — Configuracdo de Notas de Rodapé

MNota de Rodapé e MNota de Fim ? *
Local
@ MNotas de rodap€ | Mo fim da pagina w
Dﬂotas de fim: Mo fim do documento

Converter...

Layout de nota de rodapé
Colunas: Coincidir com o layout da secdo |~
Formato

o

Formato do ndmegro:

Marca personalizada: - Simbolo...

-

Iniciar em: 1 -

Numeracao: Reiniciar a cada secao w

Aplicar alteracdes

e —

Aplicar alteracdes a: Nu documento inteiro ~
Inserir Cancelar

Fonte: Word.
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Nota: marcacdes em vermelho feitas pela autora.

3.10 Uso de destaques (negrito, italico e sublinhado)

Quanto ao uso de recursos de destaque como italico, negrito e sublinhado, a
ABNT aponta seu uso em trés momentos:

a) nanumeracado progressiva, onde cada nivel de secéo deve ser diferenciado

com o emprego desses recursos??;

b) nas referéncias, onde os titulos devem ser destacados e padronizados com

0 uso de um desses trés recursos tipograficos?*. Sugiro a utilizacdo do
italico para os titulos nas referéncias; a ABNT nos exemplos que apresenta
sempre utiliza o negrito;

c) e, nas énfases ou destaques feitos em citagBes diretas, também com a

padronizacdo de um desses trés recursos?.

O uso do italico também pode ser empregado para palavras e locucfes
estrangeiras, nomes cientificos de espécies e titulos de livros, eventos, periodicos,
pecas, filmes, 6peras, masicas, pinturas, esculturas, entre outros.

Para fazer destaques no texto padrdo também pode-se utilizar um desses trés
recursos de forma padronizada e moderada, vale comentar que o grifo é pouco usual.
Hé& autores que utilizam aspas simples para destaques no texto padrdo, mas também
€ pouco usual, visto que as aspas simples sdo usadas em citacdes dentro de citacdes
breves. J& que citei o uso das aspas simples convém destacar que as aspas duplas
sdo usadas somente para citagcdes breves, citacdes dentro de citacbes longas,
citacbes em nota de rodapé e termos/conceitos especificos extraidos de outros

autores.
3.11 Equagdes e Formulas
De acordo com a NBR 14724 (2011) e a 15287 (2011), para facilitar a leitura

de equacdes e férmulas, estas devem ser destacadas do texto e, se necessario,

numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Sendo

23 Essa informacao consta na NBR 6024, que trata da numeracao progressiva, na 14724, que trata de
trabalhos académicos e na 15287 que trata de projetos de pesquisa.

24 Informacao constante na NBR 6023, que trata das referéncias.

25 Informacao constante na NBR 10520, que trata das citacoes.
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permitido o uso de uma entrelinha maior (espacamento duplo, mdltiplo, etc.) que

comporte todos os elementos da formula (expoentes, indices, entre outros).

Exemplo:
Espacamento entre linhas maior para
/ comportar os elementos da férmula
—b +Vb? — 4ac o)
X =
2a
) ) ) Algarismos ardbicos entre
Xe+y =z parénteses e alinhados a direita > (2)

Deve-se evitar 0 uso de equacoes e férmulas em resumos, conforme a NBR
6028 (2003) a menos que sejam indispensaveis, nesse caso, defina-os na primeira

vez que aparecerem.

3.12 Abreviaturas e siglas

De acordo com a NBR 14724 (2011) e a 15287 (2011), sempre que aparecer
pela primeira vez uma abreviagdo ou sigla dentro do texto esta deve estar entre
parénteses e ser precedida da nomenclatura completa. Nas demais vezes que utilizar
a mesma expressao, utilize somente a abreviacdo ou sigla.

Exemplo na primeira ocorréncia:

Abreviacdo entre

parénteses logo apds a
primeira ocorréncia

Critica da Razao Pura (CRP)

Caso seu trabalho possua muitas abreviaturas e siglas, é conveniente criar uma
lista para cada uma delas, que ficara posicionada nos elementos pré-textuais,
conforme apresentado no capitulo seguinte.

Siglas também séo utilizadas em expressdes das notas de referéncia e nas
referéncias, para indicar estados de cidades homoénimas, nesse caso ndo precisa
indicar o nome completo do estado na primeira ocorréncia.

Até o0 ano de 2003 existia uma norma da ABNT, a NBR 10522 (1988), que fixava
as condicdes exigiveis para uniformizar as abreviaturas mais comumente usadas, em
portugués, na descricdo bibliografica de documentos em geral, especialmente em
monografias. Tal norma havia sido criada em 1985, porém em 2003 foi cancelada sem

substitui¢ao.



40

3.13 llustracdes

Como apontam as NBR 14724 (2011), 15287 (2011) e 6022 (2018), as
ilustracdes compreendem desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras, imagens, entre outros.
Qualquer que seja o tipo de ilustracédo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida de uma dessas palavras designativas, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessdo e do respectivo titulo.

Apos a ilustracao, na parte inferior, alinhada a esquerda da ilustracéo, deve-se
obrigatoriamente escrever a palavra Fonte, seguida de dois pontos e sua referéncia,
mesmo que seja producédo propria do autor, com espagcamento simples e ha mesma
tipografia do texto, porém em tamanho menor, sugiro tamanho 10. Caso a ilustragédo
tenha legenda, notas e outras informacfes necessarias a sua compreensao deve ser
apresentada logo abaixo da fonte.

Vale destacar que a ilustracdo ndo pode simplesmente ser inserida no texto.
Ela deve ser citada no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se

refere. Exemplo:

Palavra designativa
x Nidmero de ordem no texto

Travessdo

Pintura 1 —ﬁlchimbo <«— Titulo

Fonte e informag¢bes necessdrias

Leci nest nos une fufe . / em tamanho menor

Observe o uso da designagio
e dos dois-pontos
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3.14 Tabelas

As normas da ABNT apontam que as regras para criagao e utilizagédo de tabelas
deve respeitar o manual Normas de Apresentacdo Tabular do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE), que pode ser acessado no endereco a seguir:

https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normastabular.pdf

De acordo com o IBGE (1993, p. 9), tabela é a “forma nao discursiva de
apresentar informagdes, das quais o dado numeérico se destaca como informagao
central”.

Conforme o manual do IBGE sempre que um documento apresentar mais de
uma tabela, é preciso ser identificada com algarismos arabicos, de modo crescente,
precedidos da palavra Tabela, podendo ser subordinada a ordem de surgimento no
documento ou a secao a que pertence, seguida de travessao e de seu titulo. O titulo
deve ser claro e conciso, indicando a natureza, a abrangéncia geografica e/ou a

abrangéncia temporal dos dados numéricos. Por exemplo:

Indica¢do de uma sequnda tabela no documento

Tabela 2 — Namero de professores de filosofia por estado no Brasil

Titulo da tabela
//ndicagﬁo de uma segunda tabela do capitulo dois /

Tabela 2.2 — Taxa de crescimento anual de concluintes de programas de pos-

graduacdo em cursos de mestrado e doutorado — Brasil — 1990 - 2015

Além do titulo toda tabela deve ter cabecalho logo abaixo do titulo,
complementando-a e definindo o conteudo das colunas. Toda linha da coluna também
deve ter definigbes complementares ao titulo, que indiquem seu conteudo.

Quanto aos tracos de organizacdo de uma tabela, o Manual estabelece que é
necessario ter no minimo trés tracos horizontais paralelos: o primeiro para separar o
topo; o segundo para separar o espaco do cabecalho; e o terceiro para separar o
rodapé. Ja os tracos verticais paralelos sdo necessarios somente quando houver
necessidade de se destacar parte do cabecalho ou parte dos dados numéricos. N&ao
se deve usar os tragos verticais delimitando a tabela a esquerda e nem a direita.

Como pode ser observado no exemplo abaixo, no rodapé da tabela temos

alguns dados, que sao Fonte, Nota Geral e Nota especifica. De acordo com a NBR
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14724 (2011) esses dados devem ser configurados em tamanho menor do que o texto
padrao.

De acordo com o Manual Tabular do IBGE, toda tabela deve ter sua fonte
descrita na primeira linha do seu rodapé indicando o responsavel ou responsaveis
(pessoa fisica ou juridica) pelos dados numéricos. Essa indicacdo deve sempre ser
precedida da palavra Fonte ou Fontes. Recomenda-se que a identificacao seja feita
por extenso indicando a referéncia completa da pessoa, instituicdo ou de outro
documento consultado.

Abaixo da Fonte, caso seja necessario, pode-se acrescentar uma ou mais notas
gerais. Essas notas servem para esclarecer o conteudo geral da tabela e devem ser
precedidas da palavra Nota ou Notas. Caso aja necessidade de esclarecimentos
especificos da tabela utiliza-se notas especificas logo abaixo na Nota geral, através

da ordem de numeracgéo de chamadas.

Tabela 2 — Curso de Filosofia em relagdo aos dados totais do Ensino Superior no
A
Brasil - 1962

NUmegro de Cursos Matricula Geral Conclusodes
CURSO
Total ‘ Puablico ‘ Privado Total ‘ Pdblico ‘ Privado Total Publico Privado
616 694 107.963  64.394 43.569 19.472 10.854 8.618
BRASIL (1)
(100%) | (47%) (53%) (100%)  (59,6%)  (40,4%) (100%) (55,7%) (44,3%)
741
. . 275 466 23.851 11.163 12.688 6.561 2.471 4.090
Filosofia

Fonte: ANUARJO ESTATISTICO DO BRASIL - 1964 - IBGE, Conselho Nacional de Estatistica, Rio de
Janeiro, 1964, p.343-4.
Nota: esta fabgla fpi elaborada pela autora, a partir de dados brutos, extraidos da fonte citada.

(1) Optei por apreserntar os dados totais e também sua porcentagem logo abaixo para facilitar a

visualizp¢ap e conjpregnséo.
A

Indica¢do e Titulo da tabela Sugiro tamanho 10 nos
dados do rodapé

Cabeg¢alho: indicadores de colunas

Indicadores de linhas e dados numéricos

Fonte em rodapé

Nota geral em rodapé

Nota especifica em rodapé
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A recomendacédo do Manual é que uma tabela seja apresentada por inteiro em
uma Unica pagina. Porém se a tabela ultrapassar os limites da pagina, sera preciso
apresenta-la em duas ou mais partes:

a) caso a tabela tenha poucas colunas e muitas linhas, deve ser apresentada
na mesma pagina, dividida em duas partes. Nesse caso, € necessario
separar as partes por um traco vertical duplo e repetir o cabecalho na
segunda parte da tabela;

b) caso ocorra o contrario, ou seja, se a tabela possuir varias colunas e poucas
linhas e ultrapassar a dimensédo da pagina, deve-se separa-la e apresenta-
la em duas partes, uma abaixo da outra, também repetindo-se o cabecalho
das linhas.

Se, mesmo tomando essas providéncias a tabela ndo couber em apenas uma

pagina, é preciso indicar através das palavras:

a) continua: para a primeira pagina;

b) conclusédo: para a ultima pagina;

c) continuacao: para as demais paginas.

O conteudo do rodapé (fonte, nota geral e especifica) deve ser apresentado
somente na pagina de concluséo.

Recomenda-se que as tabelas de um mesmo documento apresentem
uniformidade grafica em seus elementos, ou seja, padronizando 0s rec

tipogréficos e o uso dos tracos.



4 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Este capitulo destina-se, principalmente, a estrutura dos trabalhos académicos,
como TCCs, dissertacdes, teses e outros similares que possam ser apresentados a
uma instituicdo (banca, comissdo examinadora de professores, especialistas
designados e/ou outros). A estrutura de trabalhos académicos compreende-se de

parte externa e parte interna, conforme representado no esquema:

Esquema 1 — Estrutura dos Trabalhos Académicos

I:' Obrigatorio para dissertagdes e teses | indice
l:] Obrigatério para a pés-graduagéo I Anexo
I:' Elementos obrigatérios | Apéndice
I:' Elementos opcionais I Glossario
| Referéncias
| Conclus&o
| Desenvolvimento
| Introdug&o
Parte interna | Sumario N
| Lista de Simbolos __ Elementos
Lista de Abreviaturas 2 s
e Siglas = pos textuais
I Lista de Tabelas I

Resumo

| Lista de llustragées = Elementos
| | Abstract i textuais (1)

| Epigrafe

| Agradecimentos

| Dedicatoria —

| Folha de Aprovagéo

Elementos
pré textuais

| Errata

Folha de Rosto

CAPA Ficha Catalogréfica
N (vai no verso da
P 6 — folha de rosto)
arte 2 ||
externa > ||
>

u N

Fonte: ilustracao esquematica desenvolvida pela autora conforme a NBR 14724.

Nota: algumas instituicbes acrescentam a obrigatoriedade e/ou sugestdo de novos elementos pré-
textuais, como por exemplo, Declaragdo de autoria textual e auséncia de plagio e lista de Obras
referidas abreviadamente.

(1) A nomenclatura dos elementos textuais fica a critério do autor.
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A principal norma da ABNT citada neste capitulo € a NBR 14724 (2011), que
trata dos trabalhos académicos, porém, néo deixa de receber apoio de outras normas
especificas como a NBR 6028 (2003) sobre resumos, a NBR 6023 (2018) sobre
referéncias, a NBR 6027 (2012) sobre sumarios, NBR 6034 (2005) sobre indices, a
NBR 12225 (2004) sobre lombadas.

4.1 Parte externa

A parte externa é constituida de Capa e Lombada. De acordo com a NBR 14724
(2011) a capa é um elemento obrigatério em trabalhos como TCC, dissertacfes e
teses. Conforme a NBR 15287 (2011) e a NBR 10719 (2015) é opcional em projetos
de pesquisa e em relatorios técnicos e/ou cientificos. A lombada em todas as normas

€ considerada um elemento opcional.

4.1.1 Capa

A capa é a protecdo externa do trabalho. Ela deve conter os informacdes
indispensaveis para a sua identificacdo. De acordo com a NBR 14724, esses
elementos séo:

a) nome da instituicdo (opcional);

b) nome do autor;

c) titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e possibilitando

a indexacdao e recuperacao da informacao;

d) subtitulo: se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua

subordinacgéao ao titulo;

e) numero do volume: se houver mais de um volume, deve constar em cada

capa a especificacdo do respectivo nUmero;

f) local (cidade) da instituicAdo onde deve ser apresentado: no caso de cidades

homdnimas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federacéo;

g) ano de deposito (da entrega).

Todos esses elementos devem ser digitados na mesma fonte padréo
estabelecida para o trabalho completo, com tamanho 12 e espagamento de 1,5. A
ABNT né&o aponta o alinhamento destes itens, mas geralmente sdo centralizados.

Confira um exemplo de capa na proxima secédo, na Figura 7 — Exemplo de capa dura
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e lombada, apesar de se tratar de um elemento de capa dura, a formatacéo do texto

€ a mesma, inclusive a dimenséo da capa dura também deve ser de A4 (21x29,7cm).

4.1.2 Lombada

Lombada é a parte que une as margens internas das folhas, sejam elas
costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira. De acordo
com a Norma 12225 (2004) ela pode ser horizontal ou descendente.

A lombada horizontal!, é usada em livros grossos como dicionarios ou biblias.

A lombada descendente € a usual em TCCs, Dissertacdes e Teses. Nela, 0s
elementos sdo impressos longitudinalmente (do alto para o pé da lombada), esta
posicdo, de acordo com a Norma 12225 (2004), possibilita a leitura, quando o
documento estiver com a face dianteira voltada para cima, ficando impressa como

ilustrado na Figura 7 — Exemplo de capa dura e lombada.

Figura 7 — Exemplo de Capa Dura e Lombada

UNIVERSIDADE ESTADUAL OESTE DO PARANA-UNIOESTE
CENTRO DE CIENCI HUMANAS E SOCIAIS
GRADUAGAO EM FILOSOFIA

¥S3430 V4 ONY

NOME COMPLETO DO AUTOR

TITULO COMPLETO DA PESQUISA:
SUBTITULO SE HOUVER

®»
c
]
=
=
=
=
o
(73
m
-
o
(=
<
m
x

WSINDS3d VA OLITdNOD OTINLIL

¥OL1NY Oa 3WON

TOLEDO, PR
2019

Fonte: elaborada pela autora.

1 Para mais informacg@es sobre a estrutura da Lombada Horizontal cf. ABNT NBR 12225.
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De acordo com a Norma 12225 (2004) os elementos da lombada séo:

a) nome(s) do(s) autor(es);

b) titulo;

c) elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasciculo e data (se

houver);

d) logomarca da editora (se houver).

Geralmente em programas de graduacdo e pOs graduacdo exige-se 0S
elementos na seguinte ordem (conforme apresentado na Figura 7):

a) na borda superior o ano da defesa;

b) no centro o titulo;

c) na borda inferior o autor.

Além disso, é recomendado reservar 3 cm na parte inferior da lombada sem
informacBes impressas, para colocacdo de elementos de identificacdo que
possibilitem a localizacdo do documento em bibliotecas.

Quando solicitada a verséao final encadernada em capa dura, esta deve ser
confeccionada na cor indicada pela coordenacédo do curso de graduacdo ou pos-

graduacéo, sendo geralmente na cor preta e com letras douradas.

4.2 Parte interna

A parte interna é composta por elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais,
conforme é possivel observar pelo Esquema 1 — Estrutura dos Trabalhos Académicos,
ha elementos que sao obrigatdérios e outros opcionais. Na parte pré-textual os
elementos obrigatérios sdo: a folha de rosto, a folha de aprovacdo, o resumo e o
sumario. Os elementos textuais, compostos de introducéo, desenvolvimento e

conclusdo, sdo todos obrigatorios. Entre os elementos pdés-textuais € obrigatorio

somente as referéncias.
4.2.1 Elementos pré-textuais
Sao0 os elementos que antecedem o texto com informacgdes que ajudam na

identificacdo e utilizacdo do trabalho, seja relatorio, pré-projeto, projeto, TCCs,

dissertacédo ou tese. De acordo com a NBR 14724 (2011), a paginacao das folhas ou
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paginas pré-textuais devem ser contadas mas ndo numeradas?. Vale ressaltar que os
elementos pré-textuais devem sempre ser iniciados no anverso da folha, com excecao

da ficha catalografica que deve estar no verso da folha de rosto.

4.2.1.1 Folha de Rosto

A folha de rosto é um elemento obrigatério apresentado na NBR 14724 (2011)
segmentada em anverso e verso. No verso, encontram-se os dados de catalogacao-
na-publicacdo. A ABNT apresenta esses dados como obrigatorios para dissertacdes
e teses. J4 para TCCs bem como para outros trabalhos, somente serdo obrigatérios

os dados de catalogacédo se forem publicados pela instituicdo ou pelo autor.

4.2.1.1.1 Anverso: Folha de Rosto

A folha de rosto ndo deve ser paginada, mas é por ela que se inicia a contagem
das paginas ou folhas®. A folha de rosto néo é titulada, ela é composta por:

a) nome do autor;

b) titulo e subtitulo (se houver);

c) numero do volume, se houver mais de um, apresenta-se a especificacdo do

respectivo volume em cada folha de rosto;

d) natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacdo, TCC e outros), objetivo
(aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros), nome da instituicdo a
gue € submetido e area de concentracao;

e) nome do orientador e se houver também do coorientador;

f) local (cidade) da institui¢éo;

g) ano de deposito (da entrega).

Esses dados devem ser escritos com a mesma fonte utilizada em todo o
trabalho (sugiro Arial ou Times New Roman) em tamanho 12, com espagamento 1,5
e centralizados, exceto a Natureza, que deve ter espacamento simples e recuo de 8
cm da margem esquerda.

Exemplo de Natureza do trabalho:

2 Cf. 3.8 Paginacao.
3 Contagem de paginas deve ser feita se o trabalho for impresso em ambos os lados da folha. Contagem
das folhas devem ser feita se o trabalho for impresso somente em um lado da folha.



49

Espacamento simples  Projeto de (tipo de trabalho) apresentado
entre linhas 44 (Nome do curso ou programa, nome do

departamento ou Centro a que o curso
Recuo

de & em pertence, nome da institui¢do), para
obtencéo do (objetivo).

A
v

Area de concentracao: (caso o programa

possua)

Linha de pesquisa: (caso o programa

possua)

Orientador(a): (Nome precedido do nivel

académico: Ms- ou Dr-)

Confira o exemplo completo da folha de rosto dos apéndices deste guia.

4.2.1.1.2 Verso: Ficha catalogréafica

A ficha catalografica € um elemento obrigatério a ser feito apds a aprovacéo do
trabalho para ser publicado. Desse modo, fica evidente que a ficha catalografica ndo
€ elemento presente no pré-projeto, projeto ou relatérios de pesquisa. Ela deve estar
posicionada no verso da folha de rosto, sem titulo, na parte inferior da pagina e
centralizado, conforme definicbes do Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano
vigente. Sua elaboracao é feita por bibliotecarios, visto que possui aspectos técnicos,

através de informacdes fornecidas pelo autor do trabalho.

4.2.1.2 Errata

A errata € uma lista de erros identificados no interior do texto com suas
respectivas corregbes. E um elemento opcional, que deve ser acrescido ao trabalho
depois de impresso, desse modo a Errata ndo é contabilizada na paginacdo e néo
aparece no sumario, visto que certamente ela nao foi planejada, pois ninguém planeja
encontrar erros apos a concluséo do trabalho. De acordo com a NBR 14724 (2011) a
errata é constituida pelo seu titulo centralizado e com os mesmos recursos tipograficos
utilizados nas sec¢fes primarias, porém sem indicativo numérico; pela referéncia do

trabalho; e pelo texto da errata, geralmente dado em forma de tabela, indicando-se a



50

pagina, a linha, a palavra ou expressdo a ser corrigida e sua correcdo. Exemplo:

Titulo centralizado, com mesma
tipografia das se¢Bes primdrios,
sem indicativo numeérico

Referéncia do trabalho ERRATA

\

BRAGGIO, Ana Karine. O movimento estudantil paranaense e a proposta de reforma
universitaria: da génese ao golpe civil-militar. 257 f. Tese (Doutorado em Educacéo) —
Universidade Estadual de Maringé, Maringé, 2017.

Folha | Linha Onde se lé Leia-se
18 23 Pressuposto Pressupde-se
45 10 Entende-se Supomos

4.2.1.3 Folha de aprovacao

A Folha de aprovacdo contém o0s elementos essenciais a aprovacdo do
trabalho, portanto € um elemento obrigatorio. Nela, deve-se repetir alguns elementos
da folha de rosto com a mesma formatacéao, sendo: nome do(a) autor(a) do trabalho,
titulo, subtitulo (se houver) e natureza. Logo abaixo, é necessario acrescentar a data
de aprovacao, e os dados dos componentes da banca examinadora: titulagdo, nome,
instituicdo a qual pertence e espaco para suas assinaturas, que deverao ser coletadas
somente apdés a aprovacao do trabalho. Nos Apéndices deste Guia apresento
exemplos de folha de aprovacéo, para projeto e para TCC, dissertacéo e tese, que
devem ser adaptados de acordo com o0 numero de componentes da banca

examinadora.

4.2.1.4 Dedicatoéria

A dedicatéria € um elemento opcional, onde o(a) autor(a) do trabalho pode
prestar uma homenagem ou dedicar seu trabalho a alguma pessoa de significado
especial em sua vida pessoal ou profissional.

A dedicatéria, se houver, segundo a NBR 14724 (2011), deve ser inserida ap6s
a folha de aprovacgéo e ndo deve ter titulo para sua identificagdo. Estas sdo as duas
Unicas diretrizes da ABNT para a dedicatoria, ela ndo apresenta formatacdo grafica

para este elemento. Sugiro 0 posicionamento de seu texto no canto direito inferior da
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folna e alinhado a direita, pois esta geralmente € a formatacdo utilizada nas

dedicatorias. Exemplos:

Para o Cosmos, A minha familia,
ao acaso dos encontros. por todo apoio e confianga.

4.2.1.5 Agradecimentos

O agradecimento é um texto opcional em que o(a) autor(a) se dirige aqueles
gue contribuiram de maneira relevante a elaboracdo do trabalho. De acordo com a
NBR 14724 (2011) o agradecimento, se houver, deve ser inserido apds a dedicatéria,
deve iniciar com o titulo Agradecimentos, sem indicativo numérico e centralizado. A
NBR 6024 (2012) acrescenta que este titulo deve ter o mesmo destaque tipografico
utilizado nas sec¢des primarias. Para o texto que segue nos agradecimentos, a ABNT
nao apresenta nenhuma normativa de configuracdo. Sugiro que seja escrito com

mesma formatacao do texto padrao utilizado no trabalho.

4.2.1.6 Epigrafe

A Epigrafe € uma citacao direta escolhida pelo(a) autor(a) para introduzir o
assunto do seu trabalho, por isso frequentemente esta relacionada com o tema que
sera abordado. De acordo com a NBR 14724 (2011), é um elemento opcional, que se

houver, deve ser inserido apds os agradecimentos e/ou nas folhas ou paginas de
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abertura das secdes primarias, ou seja, na abertura dos capitulos. Nao deve constar
seu titulo.

Por se tratar de uma citacao direta, deve seguir a normativa para citacoes
descritas pela NBR 10520, ou seja, deve obrigatoriamente constar a indicacdo de
autoria. A diagramacéo ¢ livre, portanto fica a critério do autor seu posicionamento.
Sugiro que esteja em harmonia com o restante do trabalho, mantendo a mesma fonte.

Exemplo:

Sem titulo

A

Configurag¢do livre, porém é
Ou as universidades tornam-se centros de elaboracéo <

inovadora, com o despedagamento da estrutura, ou 05”9‘7{70”” a /nd/cagao da
permanecerdo como organismos sucateados, indcuos, AP
artificiais parasitarios de onde fugiu toda a selva da opinido referéncia
nacional, o que desabard as estremegdes da primeira
convuls&o social.

(MENEZES, et. al., in Jornal A Manh&, 25 set. 1929, p.4).

4.2.1.7 Resumo em lingua vernacula

O resumo em lingua vernacula, ou seja, na lingua original do trabalho € uma
apresentacao concisa dos pontos relevantes do texto, que deve fornecer uma viséo
rapida e clara do conteudo e das conclusdes do trabalho.

Em regra, o resumo é a verséo precisa, sintética e seletiva do trabalho, com o
objetivo de destacar os elementos de maior importancia. Esse tépico permite ao leitor
decidir sobre a conveniéncia ou ndo da leitura, na integra, do trabalho. O resumo deve
destacar a contextualizacdo historico-filosofica, ou seja, situar o tema e o problema;
evidenciar as razbes da pesquisa; explanar o procedimento empregado para

realizacdo da pesquisa; apresentar os resultados alcancados e as consequéncias
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mais significativas do estudo, conforme apontei e exemplifiquei no 2.1 Resumo e
Resenha. O resumo de um trabalho académico se enquadra no resumo informativo.

Atente-se para o estilo de escrita do Resumo, como expliquei no tépico 2.1
Resumo e Resenha, a NBR 6028 (2003) aponta que ele precisa ser escrito com verbos
na voz ativa e em terceira pessoa do singular.

A NBR 14724 (2011) define que o resumo deve ter seu titulo centralizado e sem
indicativo numérico. Esta norma também estabelece que seu espacamento deve ser
de 1,5 e com fonte tamanho 12. A NBR 6024 (2012) aponta que o titulo precisa manter
o0 mesmo destaque tipografico das secfes primarias. Por fim, a NBR 6028 (2003),
define que quando o resumo esta inserido no trabalho académico, ndo é necessario
ser precedido da referéncia do documento, mas precisa ser sucedido de palavras-
chave. Veja o exemplo:

Titulo centralizado, ndo numerado,

com a mesma configura¢do das
se¢bes primdrias

RESUMO

< Um espago de 1,5
O texto discute (tms). Analisa (cbjitive gural).
Mostra (ebjetives expecifices). Atraveés de pesquisa
(catigoria do Datamipte), CSWRSE (nitedolege): o | Pyionsio de 150 a 500 palavras:
Aponta  (justificativa/ pellens). Conclui-se que
(esltados/ concliiia).

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. gt Sequido de palavras-chave-
Palavra 3.

4.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira, de acordo com a NBR 14724 (2011) é um

elemento obrigatério para divulgacao internacional do trabalho. Portanto, apontei ser

4 Cf. 2.1.2 Resumo informativo.
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um elemento obrigatorio em dissertacdes e teses, jA em TCCs sugiro conferir a
normativa da instituicdo a que se destina, pois geralmente € considerada opcional
para essa modalidade de trabalho.

A configuracdo do Resumo em lingua estrangeira € a mesma do Resumo em
lingua vernacula. Ndo é recomendado utilizar tradutores automaticos, indica-se

contratar profissionais para fazer a traducao.

4.2.1.9 Listas

As listas consistem na enumeracdo de elementos selecionados do texto. De
acordo com a NBR 14724 (2011), elas podem ser de ilustracdes, de tabelas, de
abreviaturas e siglas ou de simbolos. S&o todos elementos opcionais. Devem ser ter
titulo centralizado, porém sem indicativo numérico, com 0S MesmoS recursos
tipogréaficos das sec¢fes primarias.

A ordem das listas deve ser: lista de ilustracdes (e suas derivagdes), lista de
tabelas, lista de abreviaturas e siglas e lista de simbolos, conforme representado no
inicio deste capitulo do Esquema 1 — Estrutura dos trabalhos académicos.

Indico criar e revisar as listas de ilustracdes, de tabelas e de simbolos, somente
guando o trabalho estiver completo, visto que os itens devem aparecer na sua ordem
de ocorréncia. Ja a lista de abreviaturas e siglas que possuem seus itens em ordem

alfabética, pode ser criada paralelamente a criacdo do trabalho.

4.2.1.9.1 Lista de ilustracdes

De acordo com a NBR 14724 (2011) na lista de ilustracdes, os itens devem
aparecer na ordem de sua ocorréncia no interior do trabalho. Cada item deve ser
designado por sua nomenclatura completa (designagéo, travessao e titulo, conforme
apresentado na secao 3.13 llustragdes) e paginacdo de ocorréncia.

Quando o trabalho possuir grande numero e variedade de elementos
ilustrativos (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), recomenda-se a criagdo de listas

préprias para cada tipo de elemento ilustrativo. Exemplo:
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Titulo centralizado,

ndo numerado, com a \ Paginagdo

mesma configura¢do LISTA DE ILUSTRACOES
das se¢bes primadrias
Linha em branco com 1,5 de espacamento

Figura 1 — A persisténcia da memoéria de Salvador Dali ................cceeevvveennnns 13
Gréfico 1 — Alunos de filosofia e nimero geral de matriculas ............ccccee..... 20
Fotografia 1 — O portao da €SCOoIa ............ccoociiiiiiiiiiiiiieec e 24
Figura 2 — Cadé a FiloSOfia? ......ccooeiiiiiiei e 32
Grafico 2 — Alunos e cursos pretendidos ........coooovvvvvviiiiiiiiiie e, 38

4.2.1.9.2 Lista de tabelas

Conforme a NBR 14724 (2011) os itens na lista de tabelas devem ser
apresentados na ordem de ocorréncia no interior do texto, com sua nomenclatura

completa, acompanhada do respectivo numero da pagina. Exemplo:

Titulo centralizado,
ndo numerado, com a

‘Z:s;z:azng g/‘,‘nr:f;‘; \ LISTA DE TABELAS e
Linha em branco com 1,5 de espagcamento \
TABELA 1 — Quantidades de dossiés relacionados a historia da educacéo,
selecionados POr SEUS HIHUIOS .....oiiiiiiiiiiiie e e 21
TABELA 2 - Expanséo da Educacao Brasileira (1930 -1962/3) ........ccccevvvveeeenn. 54
TABELA 3 - ENSIiNO SUPEriOr (1962) ......coovviiiiiiiiiiieee e eeeeeeeeee e 61

4.2.1.9.3 Lista de abreviaturas

Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressfes correspondentes por extenso, ndo devendo
apresentar o numero da pagina de ocorréncia. A NBR 14724 (2011) recomenda a

elaboracao de lista propria para cada tipo. Veja o exemplo:
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Abreviatura

\
Algar.

Dra.
Fil.
g/m?
Ma.
Me.
Mun.

Siglas

AP

CA
CENIMAR
CGT

CIE
CPDOC

DA
DEAP/PR
DOPS
ESG
INTERPOL
JK

URSS

52 RM/DI

Defini¢do por extenso

Palavras por extenso LISTA DE ABREVIATURAS

l \ Titulo centralizado,

Algarlsmo ndo numerado, com a
Doutora mesma configuracdo

das se¢bes primdrias
Filosofia

gramatura
Mestra
Mestre

Municipal ou municipio

LISTADE SIGLAS ~—__ . . centralizado,

* ndo numerado, com a
5 mesma configuragdo
Acao Popular das se¢bes primdrias

Centro Académico

Centro de Informagdes da Marinha

Comando Geral dos Trabalhadores

Centro de Informacdes do Exército
Centro de Pesquisa e Documentacdo de Histéria Contemporanea do
Brasil

Diretério Académico

Departamento Estadual de Arquivo Publico do Parana

Delegacia de Ordem Policia e Social

Escola Superior de Guerra

Organizacéao Internacional de Policia Criminal

Juscelino Kubitschek

Unido das Republicas Socialistas Soviéticas

52 Regido Militar e 52 Divisédo de Infantaria

4.2.1.9.4 Lista de simbolos

Consiste na relagéo de simbolos utilizados no texto, seguidos do seu devido

significado. Exemplo:
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Simbolo Significado LISTA DE SIMBOLOS \ Titulo centralizado,
$ * ndao numerado, com a
mesma configurag¢dao
W Psico|ogia das se¢bes primadrias
T Pi, proporcédo numérica definida pela relacao entre perimetro da

circunferéncia e seu diametro = 3,14...

o0 infinito

4.2.1.10 Sumério

O sumaério € composto pela enumeracao das divisdes, secdes e outras partes
do trabalho, que devem ser apresentados na mesma ordem e grafia em que se
sucedem no documento. E o Gltimo elemento pré-textual do trabalho académico, de
acordo com a NBR 14724 (2011), é obrigatdrio e deve ser elaborado em conformidade
com a NBR 6027.

Conforme a NBR 6027 (2012) o sumario é iniciado no anverso da folha e
concluido no verso®, caso seja necessario e esteja utilizando impressdo em ambos os
lados da folha. Quando houver mais de um volume, deve ser incluido o sumario de
toda a obra em todos os volumes, de forma que se tenha conhecimento do conteudo,
independentemente do volume consultado. Importante destacar que sumario difere de
indice!

Para trabalhos académicos segue-se a seguinte configuragao:

a) inicia com a palavra Sumario, centralizada, sem indicativo numérico e

mantendo a mesma configuracéo das sec¢des primarias;

b) apds 1 espaco (um paragrafo em branco) de 1,5, inicia-se os itens do

sumario;

c) os itens devem ser apresentados com a mesma enumeracdo, ordem e

grafia utilizadas em cada um deles no trabalho;

d) os indicativos numéricos ficam todos alinhados a esquerda;

e) os titulos devem ser alinhados com o inicio do titulo que sucede o indicativo

NUMErico mais extenso;

5 Em publicagGes periédicas pode estar localizado na primeira capa e ser concluido na quarta capa
(ABNT, 2012, p. 2)
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f) cada item deve ter a indicacdo da sua pagina de ocorréncia apresentada a
direita da folha. Podendo ser indicado:
- apenas o numero da primeira pagina do item;
- a pagina inicial e a pagina final separada por hifen;
- OuU numero das paginas em que se distribui.

g) somente os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.

Sugiro a criacdo de uma tabela para introduzir os itens do sumario e poder
elenca-los adequadamente. Segue abaixo um exemplo de sumario produzido com
utilizacdo de uma tabela, com tracos invisiveis:

Titulo centralizado,

ndo numerado, com a
mesma configuragdo

Indicativos numéricos d . N
alinhados 4 esquerda as secoes primarias
Alinhados com o titulo do
indicativo numérico mais SUMARIO

/ extenso Péginas alinhadas & direita

1 INTRODUGAO ..ottt \13

2 TITULO NIVEL 1 .ot 18

2.1 TIRUIO NIVEL 2 ..o e, 21

211 TIUTO NIVEI 3 e 23

2.1.1.1 THUIO NIVEI 4 oo 24
3 SEGUNDO TIiTULO NIVEL 1: PARA DAR EXEMPLO DE UM

TITULO GRANDE QUE OCUPA MAIS DE UMA LINHA ................ 29

3.1 TIUIO NIVEL 2 e e 32

3.2 Exemplo segundo titulo NIVel 2 ......cceeviieiiieeeee e 37

3.21 TIUIO NIVEI 3 e 38

3.2.1. 1 THUIO NIVEI 4 .o e 38

4 CONCLUSAOD ..ottt 40

REFERENCIAS ...ttt 43

Y = N L =R 44

N =@ TR 46

Esse sumario que apresentei € manual. H4 a possibilidade de produzir

sumarios automaticos no Word, esses, faciltam a contagem da paginacdo e da
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listagem dos itens de secdes e divisdes do trabalho. Inclusive, para documentos em
meio eletrénico, a ABNT recomenda a utilizacdo de hiperlink® para cada item elencado
no sumario. Para criar esse hiperlink ha mais de um caminho pelo Word, sugiro a
utilizacéo de sumario automatico, ele ira funcionar como hiperlink. Mas como fazer um
sumario automatico? Vamos aos passos:

Primeiro: cabe a vocé ajudar o Word a identificar o que é titulo ou subtitulo.
Para isso, vocé deve fazer uso de um recurso chamado Estilo. O Estilo é,
basicamente, um conjunto de formatacbes pré-definidas, também chamadas de
formatacdes internas. Quando vocé aplica um Estilo, seja em palavras, frases ou
paragrafos, o texto selecionado imediatamente assume a formatacdo determinada.
Um Estilo pode configurar tipo de fonte, tamanho, cor, recursos de destaque,
espacamento, alinhamento, recuo, entre outros.

Vocé pode criar ou utilizar Estilos prontos para formatar rapidamente
paragrafos, citacdes, legendas, entre outros’. Em nosso caso, utilizaremos Estilos
para dizer ao Word o que é titulo principal, o que é titulo secundério e assim por diante.

Para isso, selecione o primeiro titulo do seu documento. Em seguida, va a
guia Pagina Inicial e localize a galeria Estilo. Nela, escolha a op¢éo Titulo 1. Faca isso
para todos os demais titulos do texto. Observe a Figura 8 — Aplicando estilo.

Segundo: observe que o titulo mudara de estilo, pois automaticamente sera
aplicado um estilo interno do programa. Provavelmente o estilo aplicado ndo se
encaixa, nem se assemelha as exigéncias da ABNT, entdo ser& preciso configura-lo.
Cliqgue com o botdo direito do mouse no Estilo a ser alterado. Escolha a opcédo
Modificar. Na janela que surgir, faca as alteracfes desejadas nos campos existentes
em Formatacao. Lembrando que de acordo com a ABNT é necessario que as sec¢des
estejam alinhadas a esquerda, sem recuo, com fonte tamanho 12, espagamento 1,5
e cor preta (ou automatica no Word). Para diferenciar o nivel das sec¢fes utilize os
recursos de negrito, italico, sublinhado, mailsculas e outros. Observe a Figura 9 —

Configuracéo de estilo.

6 “Texto ou imagem com conexao eletrdnica que remete a outro documento eletrénico ou website”
(ABNT 2012, p. 1)

7 Vocé pode fazer essas configuragdes no seu Word e aplicar para novos documentos que produzird,
assim vocé economiza tempo na formatacdo de futuros trabalhos. Caso queira fazer essa
configuracdo, quando for Modificar o Estilo, selecione a caixa Novos Documentos baseados neste
modelo. Além dos titulos e subtitulos sugiro fazer uma configuracdo para texto padrao e uma para
citacdes longas.
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Figura 8 — Aplicando estilo

in B M ¥ s Documento! - Word 7 @
EXIOURTON PAGINA INICIAL IBSERIR DESIGN LAYOUT DA PAG! REFERENCIAS CORRESPONDEN REVISAQ EXIBICAO Emer

B r:_ﬁ AT ! AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbhC
Colar ) )

5 ¥ A - aty . A v AB'e Normal Sem Esp... Titulo 1 Y
Area de Transfe.. & Fonte Patagrato Estilo f
L SUERER - - 1 2 314 $-:-86 718 Bt S 1%
TEIMAUIG GIIED US LHICES! AV 1HI USia, V YTwiu Iinviare © “sbcto‘ “abcco‘ ':‘3 B'\l' ( Bh ’
v em outro dispositivo. TMormal % Sem Esp Taulo 1 Tiulo 2
3 Mavin g Titulo selecionado sasbce0 AQB| asebcee aosbecon
| Titulo3 Tule Subttule  Enfase Suti
3 | 4GBbCCD AndbCcD: AaBBCCDC 40BbCCDY
b Enfase Enfase It Fonte Citagdo
f O AABBCCDC  AABaCcDC  AaBbCcD
Citagdo In Referénc: Referénc Tiulo do
AaBbCeDe
¥ Pardgead
4 Cnar gm Estilo
% ULimpar Formatagéo
24 Aplicar Estilos
Fonte: imagem da Web.
Figura 9 — Configuragéo de Estilo
Modificar estilo ? >

Propriedades

Nome: |Tﬂulu 1:Mivel 1

£

Tipo de estilo: |Vincu|ado (paragrafo e caracteres)

Estilo baseado em:

[<1L<]

4ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS
Aqui vocé
encontra mais
formatagdes
possiveis!
Fonte: Negrito, Todas em maidsculas, Requo:
Primeira linha: O cm, A esquerda, Mivel 1, Estilo: Vinculado, Maostrar na galeria de Estilos, Prioridade: 10
Com base em: Mormal;Texto
Seguinte estilo: Mormal; Texto
Adicionar a galeria de Estilos |:| Atualizar automaticamente
@ Apenas neste documento Cl Mowvos documentos baseados neste modelo
o] | cance
Fonte: Word.

Nota: marca¢des em vermelho e azul feitas pela autora.
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Terceiro: uma vez que vocé tenha aplicado Estilos em todos os titulos e
subtitulos do seu documento, resta fazer com que o Word encontre-os e, finalmente,
gere 0 sumario automéatico. Posicione seu cursor na pagina em que pretende inserir 0
sumario. Abra a guia Referéncias, na galeria Sumario, cligue no botdo Sumario e
escolha uma opcéo de Sumario Automatico. O sumario aparecera no local escolhido,
informando todos os titulos e subtitulos que vocé aplicou os estilos e respectivas
paginas de ocorréncia®.

Todas as vezes que Vocé mexer no texto, acrescentando ou tirando partes, é
preciso atualizar o sumario para que ele localize adequadamente os titulos e paginas.
Para tanto observe que ha no proprio sumario a opcéo de atualiza-lo, conforme a

Figura 10 — Atualizagdo do sumario:

Figura 10 — Atualizacao do sumario

Atualizar Sumario ? >
o Word"esté atualizando o sumario. Selecione uma
1 APRESENTANDO O GUIA., das apcdes abaixa: e 7
() Atualizar apenas os nimeros de pagina
2 MODALIDADES DE TRAB @Eﬁtgalizar o |'r1dice inteiro? ............... g
2.1 Resumo e Resenha ........ O S— 9
2.1.1  Resumo INQiCativo).. s 11

Fonte: Word.
Nota: marcac¢des em vermelho feitas pela autora.

Se for necesséario fazer alteracdes de configuracdo no Sumario utilize a opgéo
Personalizar Sumario, localizada ao final dos modelos automaticos de sumario. Entéo
na janela que abrir, cligue na opcdo Modificar. Na nova janela que abrir selecione o
Sumario/nivel desejado e cligue em um novo botdo Modificar. Observe a Figura 11 —
Personalizacdo de Sumario.

Abrira a mesma janela de configuracdo de estilo, representada anteriormente

pela Figura 9, porém agora a configuracdo sera especifica para 0 sumario.

8 Dica: na guia Exibicao ative na galeria Mostrar a caixa Painel de Navegagéo, assim vocé visualizara
do lado esquerdo da sua tela uma listagem com todos os titulos e subtitulos com aplicacéo de nivel.
Clicando sobre um deles o Word te conduzir4 diretamente a ele.
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Figura 11 — Personalizacédo de Sumario

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAG

=1 Adicionar Texto = ABJ_ ﬁ‘]lnserir Mota de Fim

[h! Atualizar Sumirio . F‘E; Préxima Nota de Rodapé -
Inserir Mota

de Rodapé Mastrar Notas

Sumario

Interno

Sumario Automatico 1

Sumario

Titulo 1 o
Titulo 2 o
Titwio 3 ]

Sumdrio T >

Sumério Automético 2 Indice remissivo ~ Sumdrio  Indice de ilustracdes

. Py Wisualizar impressdo Wisualizar Web
Sumario

Titule 1 o Titulo 1.1 |~ (Tlitulo 1 -
Thuloz ¢ Titulo 2... Titulo 2
Titwlo 3 0 —_—
Titulo 3.... Titulo 3
Titwo 4. T Titulo 4
Sumario Manual v v
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Sumario Alinhar nimeros de pagina 4 direita
LT LYY LR ) — 1 precnch. de tabulacio: | ... ”
Digite o titulo do capitule (nivel Z) 2

Digite o tiule do capitule (nivel 3) 3
Digite o titulo do capitulo (nivel 1) A/ Geral

Niaite A tihals da eanitla neal 71 3 Formatos: Do modelo ~
,E—-;! Maic . Office.com [ Mostrar niveis: 5 =

] Personalizar Sumario...

E} BEI’H OVEr sumaro

s

SHEE T INrouaTan

Fonte: Word.
Nota: marcac¢des em vermelho feitas pela autora.

4.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais sdo o0s principais, em conjunto formam o trabalho
propriamente dito. Basicamente sdo trés os elementos, que compde essa parte: o
introdutorio, que apresenta os objetivos do trabalho e as raz8es de sua elaboracéo; o
desenvolvimento, formado por sec¢des, que detalha o estudo realizado; e o conclusivo.

A formatacdo dos elementos textuais deve seguir as regras ja descritas no
capitulo 3 Apresentacédo Grafica dos Trabalhos Académicos. Convém lembrar que é
por eles, mais especificamente pela Introdugdo, que o nimero das paginas (que
iniciaram sua contagem a partir da folha de rosto), deve comecar a ser visualizado®.

Vale também ressaltar que os elementos textuais podem ser impressos em ambos 0s

°Conforme ja exposto na se¢éo 3.8 Paginacgao, é preciso aplicar quebras de secao e configura-las para
iniciar a contagem das paginas somente na Introducéo ou esconder/apagar os nimeros das paginas
nos elementos pré-textuais, criando sobre eles uma forma com preenchimento e contorno em branco.



63

lados da folha, porém secbes primarias sempre devem ser iniciadas em paginas
impares?©,

De acordo com a NBR 14724 (2011), a nomenclatura dos titulos dos elementos
textuais fica a critério do autor, porém devem possuir indicadores numéricos de secéo
e estar alinhados a esquerda®?.

N&o ha regras para o tempo verbal, ou seja, cabe ao autor optar e padronizar
0 uso, por exemplo, em primeira pessoa do singular ou plural ou em terceira pessoa
do singular em voz passiva ou ativa. Somente para o0 Resumo ha regras de tempo
verbal: o resumo precisa ser escrito com verbos na voz ativa e em terceira pessoal do

singular.

4.2.2.1 Introducao

A introducéo é uma etapa importante da redacdo de um trabalho académico.
Uma boa introducao deve motivar o leitor a virar a pagina, a se interessar pelo trabalho
completo. O texto de introducdo, além de bem escrito, devera se constituir em um
convite atrativo para a continuidade da leitura. Na escrita académica, como em
qualquer tipo de escrita, o0 texto de introducdo deve ser o mais claro e convincente
possivel.

Entdo, na introducédo, apresente e contextualize seu tema e problema, comente
sobre a importancia de sua pesquisa (aproveite a justificativa que escreveu no
projeto), conte como fez o desenvolvimento da pesquisa e quais foram suas
consideracdes finais. Apresente de forma resumida cada capitulo bem como o objetivo
deles existirem! Experimente reescrever/revisar a introdu¢ao quando a discusséo e as
conclusdes ja tiverem sido redigidas, ou seja, ao final do trabalho quando ja se tem
uma visdo do conjunto. Vocé vera que € mais facil conduzir o leitor ao longo do texto
guando vocé ja sabe onde quer chegar.

Tenha organizagéo: faga um roteiro com os itens que deverdo ser abordados
na introducéo, sobretudo para pensar com calma na ordem em que as ideias serao
apresentadas. Evite escrever em forma de colcha de retalhos, em que os paragrafos

escritos ndao possuem ligacao entre si.

10 Cf. 3.7 Numeracao progressiva (titulos, subtitulos, alineas e subalineas).
11 Observe, por exemplo, que para a introducdo deste Guia utilizei o titulo Apresentando o Guia.
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4.2.2.2 Desenvolvimento

E a parte principal do trabalho, deve conter a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto tratado. Sua formatacdo grafica deve seguir as
especificacbes expostas no capitulo 3 Apresentacdo grafica para trabalhos
académicos. No APENDICE 2 — Modelo TCC, dissertacéo e tese, tem-se exemplo de

dois capitulos, porém a quantidade de capitulos e secdes fica a critério do autor.

4.2.2.3 Conclusao

Esta € a parte final dos elementos textuais, deve apresentar as conclusdes
correspondentes aos objetivos e hip6teses do trabalho. Esse item deve resumir 0s
pontos principais apontados e reuni-los com argumentos finais. Caso ndo queira
utilizar a palavra conclusdo como titulo desta parte, substitua-a por exemplo, por
consideracdes finais, consideracdes parciais ou o termo que mais Ihe convém. O titulo
deve estar numerado seguindo a ordem das sec¢fes primarias, em letras maiusculas,
negrito e centralizado.

A conclusdo é um capitulo tdo importante quanto qualguer outro, deve dar ao
leitor a sensacédo de que o texto cumpriu com 0s objetivos propostos na introducéo.

Vale lembrar que pré-projeto e projeto ndo possuem concluséo, visto que a
pesquisa ainda sera desenvolvida.

4.2.3 Elementos pds-textuais

Os elementos pos-textuais complementam o trabalho. Como o préprio nome
diz, devem estar posicionados apos os elementos textuais. De acordo com a NBR
14724 (2011), a ordem de sua apresentacdo deve ser: referéncias, glossario,
apéndice, anexo e indice. As referéncias sao obrigatorias, 0os outros elementos sao
opcionais. Todos necessitam de titulos, sem indicativos numéricos e centralizados, e

com 0s mesmos recursos tipogréaficos aplicados nas secées primarias*.

12 Cf. 3.6 Titulos.
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4.2.3.1 Referéncias

De acordo com a NBR 14724 (2011) a lista de referéncias é obrigatoria, € o
primeiro elemento pds-textual, e deve seguir as normativas da NBR 6023. As
referéncias consistem na listagem de cada material citado no trabalho, seja, artigos,
livros, resenhas, capitulos de livros, filmes, entre outros, permitindo a identificacao
individual desses documentos.

As referéncias devem ser organizadas em ordem alfabética, alinhadas a
esquerda, com espacamento simples e separadas entre si por uma linha em branco,

conforme descrito no capitulo 7 Referéncias.

4.2.3.2 Glossério

E um elemento opcional, que apresenta a relacdo de palavras ou expressoes
técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das
respectivas definicbes. Deve ser elaborado em ordem alfabética e ter a palavra

Glossario como titulo, centralizada e ndo numerada. Exemplo:

Titulo centralizado,

Ordem alfabética A / ndo numerado, com a
GLOSSARIO mesma configura¢do
1 das se¢bes primadrias

7z

Antropologia: é a ciéncia que tem como objeto o estudo sobre o homem e a

humanidade de maneira totalizante, ou seja, abrangendo todas as suas dimensdes.
Catarse: é um termo de origem filoséfica com o significado de limpeza ou purificacédo
pessoal. Para Aristoteles era o estado de purificacdo da alma experimentada pela

plateia através das diversas emocdes transmitidas no drama teatral.

Paradigma: exemplo ou padréao a ser seguido; padréo ja estabelecido; relacéo direta

com norma e modelo.

4.2.3.3 Apéndice

Conforme a NBR 14724 (2011) o Apéndice € um elemento opcional, destinado

a complementar a argumentacdo do trabalho, sem prejuizo da sua unidade nuclear,
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com texto(s) ou documento(s) elaborado(s) pelo préprio autor. Os elementos do
apéndice devem identificados. A identificacdo deve estar centralizada, sem indicativos
numéricos, com mesmos recursos tipograficos das sec¢des priméarias. A indicagéo
deve ser feita pela palavra Apéndice, seguida da ordenacgdo por letras alfabéticas
maiusculas, travessao e seu respectivo titulo. Quando esgotadas as letras do alfabeto
para organizar os apéndices utiliza-se letras dobradas (AA, AB, AC, AD, AE, etc.).
Veja o exemplo:

Palavra Apéndice, Indicativo alfabético em maidscula, travessdo e titulo

APENDICE A - Questionario aplicado com os professores

mesma configuragdo
das se¢bes primadrias

. ) \ Titulos centralizados,
Texto do questionario... ndo numerados, com a

Em nova pagina:

APENDICE B - Anotagdes das observac@es feitas das aulas de filosofia
Texto das anotacoes...
4.2.3.4 Anexo

Elemento opcional, conforme a NBR 14724 (2011), destinado a fundamentar,
comprovar e/ou ilustrar o trabalho, com documento(s) nao elaborado(s) pelo autor. Os
elementos colocados em anexo devem seguir as mesmas especificacbes do
apéndice. Devendo ser precedido da palavra Anexo, ser identificado por letras
maiusculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras
maiusculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do
alfabeto. Seu titulo deve estar centralizado, sem indicativos numéricos e com 0sS

mesmos recursos tipograficos usados nas seg¢des primarias.

Palavra Anexo, Indicativo alfabético em maiidscula, travessdo e titulo

N

ANEXO A — O Deus de Espinosa

Para de ficar rezando e batendo no peito! [...]
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4.2.3.5 Indice

O indice é a relacdo de palavras ou frases, que localiza e remete para
informagdes contidas no texto, inclusive material das notas explicativas, apéndices e
anexos. Importante: ndo deve ser confundido com sumario ou listas!

A ABNT tem uma norma especifica sobre indice, a NBR 6034 (2004). Segundo
esta norma, o indice deve ser organizado de acordo com um padréo logico facilmente
identificavel: para tanto o titulo do indice deve definir sua funcao e/ou contetdo, por
exemplo: indice de assunto, indice cronoldgico, indice onomastico, etc. Convém
ressaltar que “quando a forma adotada na elaboracéo do indice ocasionar duplicidade
de interpretacdes, deve-se acrescentar, no inicio do indice, uma nota explicativa do
padréo adotado e das excegdes eventuais” (ABNT, 2004, p. 3).

Desse modo, € preciso atentar-se para as possibilidades de ordenacédo e
enfoque do indice. Quanto a ordenacao, o indice pode ser em:

a) ordem alfabética, nesse caso, recomenda-se imprimir, no canto superior
externo de cada pagina, as letras iniciais ou a primeira e a Ultima entradas
da pagina

b) ordem sistematica, quando se separa o indice em tépicos de acordo com
as secodes apresentadas no texto;

c) ordem cronoldgica, organizacdo dada por datas;

d) ordem numeérica, é feito respeitando a ordem em que a ocorréncia aparece
no interior do texto;

e) ordem alfanumérica, quando codigos sdo ordenados no indice.

Quanto ao enfoque, o indice pode ser:

a) especial, quando organizado por:

- autores: aqueles citados/referenciados no interior do trabalho, portanto,
difere de pessoas comentadas no trabalho;

- assuntos, nesse caso, 0s termos adotados devem ser especificos,
concisos e uniformes em todo o indice, sempre que possivel baseando-
se no proprio texto, inclusive para variagdes de singular e plural;

- titulos;

- pessoas e/ou entidades, nesse caso sdo pessoas ou entidades
comentadas no trabalho e ndo autores usados no embasamento

tedrico;
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- homes geograficos;
- citacoes;
- anunciantes e matérias publicitarias.

b) geral, guando combinadas duas ou mais das categorias indicadas na alinea
a), por exemplo: indice de autores e assuntos. Quando fizer uso do indice
geral, as entradas de cada categoria devem ser diferenciadas
graficamente, por exemplo, utilizar grafia normal para autores e italico para
assuntos.

Para todos os indices recomenda-se a apresentacdo das entradas em linhas

separadas, com recuo progressivo da esquerda para a direita para sub-cabecalhos.

Veja o exemplo:

INDICE DE PESSOAS E ENTIDADES

ARENDT, Hannah, 149 \ Titulo centralizado,

ndo numerado, com a

ARRAES, Miguel, 47, 51, 51 n, 95, 103, 231 mesma  configura¢do

das se¢bes primadrias

exilio, 208, 257
prisdo, 121, 146, 257

Departamento de operacdes e informacgodes (DOI), 21, 306 n, 352

M

imento anti-comunista, 351

Recuo progressivo para Grafia diferenciada
sub-cabegalhos para cada categoria



5 CITACOES

A citacdo é a mencao de uma informagéo extraida de outra fonte, como expde
a NBR 10520 (2002). Elas devem seguir o sistema de chamada autor-data ou o
numerico. Qualquer que seja o0 método adotado, deve ser seguido consistentemente
ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlacéo na lista de referéncias ou em
notas de rodapée.

No sistema numérico, a indicacdo da fonte € feita por uma numeracao Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referéncias ao final do
trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. Sem
iniciar a numeracao das citacfes a cada pagina. Particularmente, ndo recomendo o
uso do sistema numérico, visto que ele, como expde a NBR 10520 (2002), ndo pode
ser utilizado quando ha notas de rodapé no documento.

No sistema autor-data, a chamada é feita pelo sobrenome do(s) autor(es) ou
pelo nome da entidade responsavel, em letra mailscula quando estiver entre
parénteses ou mindscula quando estiver no proprio texto, seguida da data da

publicacdo da obra e pagina (s) da(s) citacdo(des) no caso de citacdes diretas.
(AUTOR, data, p- 00) Autor (data, p- 00)

(DELEUZE, 1981, p. 62) Deleuze (1981, p. 62)

N\

Observe que tem um espago
entre o ponto e o nidmero da
pdgina

Dentro do parénteses
sobrenome em letras
maidsculas

Salienta-se que quando o(s) autor(es) estiver(em) incluido(s) na sentenca, a
data e a paginacdo devem estar posicionadas entre parénteses logo apds seu
sobrenome e ndo no final da citagao.

Aléem disso, é fundamental que os dados da citacdo estejam equivalentes aos
dados apresentados nas referéncias. Nao citar e referenciar as fontes consultadas
pode acarretar em plagio, pratica ilegal de apropriagdo intelectual, passivel de
processo judicial. Portanto, além de conferir como referenciar as citagées, ndo deixe

de conferir o capitulo 7 Referéncias.
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5.1 Para que servem citacdes

Segundo Eco (2007, p. 171) em trabalhos académicos sao citados textos de
varios autores que podem ser divididos em dois tipos: (1) as fontes primarias ou texto
objeto do trabalho, do qual se faz uso para posteriormente se debrucar
interpretativamente sobre ele e (2) as fontes secundarias ou literatura critica sobre o
objeto do trabalho, que servem de apoio a interpretacgao.

A quantidade e extensao das citaces deve ser mensurada pelo autor. Nao ha
regra que defina se deve-se citar com abundancia ou com parcimonia. Depende das
intencdes e tipo de pesquisa. Uma andlise critica de um determinado texto muitas
vezes requer que grandes trechos da obra sejam transcritos e analisados. Em alguns
casos, a citacado pode representar preguica e incapacidade de resumir e interpretar
com suas proéprias palavras uma determinada série de informacdes (ECO, 2007, p.
171). Segue algumas dicas:

a) trechos de fonte priméaria podem ser citados com extenséo razoavel,

b) trechos de fonte secundaria devem ser citados quando corroboram ou

confirmam uma afirmacao sua;

c) citacao pressupde partilha da ideia do autor citado, caso ndo corrobore com

a citacao, o trecho deve ser precedido ou seguido de expressdes criticas;

d) utilize elementos conectivos antes de apresentar uma citacao;

e) em toda citacdo deixe claro e reconhecivel o autor e 0 ano da obra;

f) caso as citacdes de fontes primarias possuam edicdes criticas utilize-as;

g) se existirem varias traduces da obra usada, como fonte priméaria busque

as mais conceituadas;

h) as citacoes devem ser fiéis a redacdo da obra citada, sendo preciso

transcrever as palavras tal qual se apresentam. Nao acrescente ou subtraia

partes do texto citado sem demarcar a supressao ou 0 acréscimo.

5.2 Tipos de citagdes

Ha dois tipos de citagfes, as diretas e as indiretas.
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5.2.1 Citacao direta

A citacao direta, de acordo com a NBR 19520 (2002) é a transcricao literal de
um texto ou parte dele, conservando-se sua grafia, pontuacdo, uso de mailsculas,
destaques e idioma de acordo com a obra consultada. E de carater obrigatorio
especificar a(s) pagina(s) de onde foi extraida a transcricdo apds a data, separadas

por virgula. As citagdes diretas podem ser breves ou longas.
5.2.1.1 Breve

Se a transcricdo for de até trés linhas, ela é considerada breve e deve estar
integrada ao texto, contida entre aspas duplas e apresentar dados completos (autor,
data e paginacdao).

As aspas simples séo utilizadas quando houver citacdo no interior da citacao,
ou seja, se o autor da obra citada utilizou aspas duplas no texto que sera transcrito
essas devem ser simplificadas, para ndo se misturar com as aspas duplas da citacao

gue vocé esta fazendo. Veja os exemplos:

Cita¢do breve com indicagio de autoria ao final:

Posterior a via exterior, isto €, por meio das coisas criadas, que remetem o
homem ao Criador, “o céu, a terra e tudo o que neles existe dizem-me por toda parte
que Vos ame” (AGOSTINHO,1973, p. 198).

Cita¢do breve com indicagdo de autoria do interior do texto:

No caso dos guardifes, por exemplo, a poesia requer cuidados extras, pois
como aponta Reale (2002, p. 246) “alimentara a alma dos jovens no Estado perfeito”.

Enquanto a musica deve assegurar a bravura e a coragem dos guardides na guerra.

Citagdo breve com uso de aspas em seu interior:

Assim procedeu-se: “levado para fora e interrogado, limitava-se a responder:

ue sdo ainda as igrejas, sendao os mausoléus e tumulos de DeuNIETZSCHE,

2006, p. 105).
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5.2.1.2 Longa

Com mais de trés linhas, a citacao é considerada longa e deve ser destacada
do texto seguindo as seguintes normas:

a) recuo de 4 cm da margem esquerda,

b) sem uso das aspas;

c) espagamento entre linhas simples;

d) texto justificado;

e) sem recuo de paragrafo na primeira linha;

f) fonte menor que a do texto padrdo; sugiro tamanho 11;

g) uso de 1 espaco de 1,5 entrelinhas no texto que sucede e antecede a

citacao.
Se o trecho transcrito possuir o uso de aspas duplas, essas ndo precisam ser

transformadas em aspas simples nas citacfes longas. Observe os exemplos:

Assim pensam os metafisicos consigo: «——— Conectivo antes da citagio

Linha em branco com 1,5 de espacamento

Recuo de As realidades sublimes devem ter outra origem, que Ihes seja peculiar.
4 em . Nao pode ser sua mde esse mundo efémero, falaz, ilusério e
miseravel, esta emaranhada, cadeia de ilusdes, desejos e frus Jes.
Ndo ser, no qual ndo morrera nunca, num deus oculto, isa

y
N

e ¢ onde deve se lobrigar seu principio, ali e em nenhumaoutra
parte (NIETZSCHE, 2000, p. 11).

Linha em branco com 1,5 de espacamento
Mesmo que Nietzsche ndo negue necessariamente o gesejo de verdade, ao
guestao.

menos coloca em xeque a

. Espagamento simples
Estipula /Fonte tamanho menor

Linha em branco com 1,5 de espacamento

Recuo de Pouco a pouco nos enfadamos do que é velho, do que possuimos

4 em seguramente, e voltamos a estender os bracos; nem a mais bela

> paisagem estard segura do nosso amor, apds passarmos trés meses
nela, e algum litoral longinquo despertara nossa cobica: em geral, as
posses sdo diminuidas pela posse.

Linha em branco com 1,5 de espacamento

A

Poder-se-ia cogitar a partir disso que o pensar contra € uma solucéo razoavel,
mas nao necessariamente este seja um processo muito distintivo, pois em muito nao

se difere do conservador e do pastor.



73

5.2.2 Citacao indireta

A citacdo indireta, conforme a NBR 10520 (2002) é a reproducédo da ideia ou
do pensamento do autor da obra citada, escrito com as palavras do autor do trabalho.
Nesta modalidade é necesséario indicar o autor e a data da publicacdo da obra. A
indicacdo das paginas consultadas é opcional, mas altamente recomendavel, visto

que se for necessério retornar a obra € mais facil de localizar o trecho citado.

Observe que a data e a
paginacdo devem estar logo
apds a ocorréncia do
) N ) ) sobrenome do autor
Citagdo indireta com autor incluido no texto:
Apesar de Husserl (2005, p. 44) tomar partido ao lado dos antipsicologistas,
adverte que se deve considerar as incorrecoes e refutacdo que foram trazidas pela

corrente psicologista.

Citagdo indireta com autor referenciado ao final do pardgrafo:

A logica deve ensinar o emprego correto do entendimento, ou seja, 0 seu
emprego de acordo consigo mesma, ndo se preocupando em determinar como € que
pensa o entendimento e como procedeu a légica no pensar, mas sim como deveria
proceder ao pensar (HUSSERL, 2005, p. 41).

5.2.3 Citacao de citacéo (o uso do apud)

Durante a elaboracéo do texto, pode acontecer a citacdo direta ou indireta de
um texto em que ndo se teve acesso ao original, chamada de citacdo da citagao.
Desse modo, indica-se a fonte original seguida do termo apud e a fonte do texto
efetivamente consultado. A expresséao latina apud, significa citado por ou conforme.
Mesmo sendo uma palavra estrangeira, ndo ha necessidade do emprego do itélico
neste termo, devido a seu uso corriqueiro e constante na lingua portuguesa. Nas
referéncias devera constar somente o texto efetivamente consultado.

N&o é indicado fazer uso de citacdo da citacdo, principalmente em producdes
da pos-graduacdo. A recomendacdo é buscar a fonte original. Apenas em casos
extremos, quando realmente € impossivel encontrar o original usa-se o apud, como
por exemplo, no caso da obra Horténsio de Cicero que Agostinho cita nas Confissdes.

Acompanhe os exemplos:
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Desse modo, compreende-se que a verdadeira felicidade reside na busca da
sabedoria (CICERO apud AGOSTINHO, 1973).

/ \ \

(AUTOR ORIGINAL apud AUTOR CONSULTADO, data)

Nas referéncias consta somente texto citado:

AGOSTINHO. Os Pensadores. Traducao de J. Oliveira Santos & A. Ambrdsio de Pina.
Séo Paulo: Abril, 1973.

Autor original (dat7ud AUTOR CONSULTADO, data, p- 00)

/ o

Adorno (1996 apud DUARTE, 2010, p. 241) afirma: “a arte ndo imita a natureza,
nem mesmo o belo natural individual, porém o belo natural em si mesmo”.

Nas referéncias consta somente texto citado:

DUARTE, Rodrigo. O que esta vivo na estética de Adorno. In: HADDOCK-LOBO,
Rafael (org.). Os fil6sofos e a arte. Rio de Janeiro: Rocco, 2010, p. 221-244.

5.3 Paginacdao nas citacfes

E extremamente necessario apontar as paginas nas citacdes diretas, e
conforme j& dito é recomendavel nas citacdes indiretas. Apos o autor e a data separa-
se com virgula a(s) pagina(s), que deve ser apresentada pela forma abreviada (p.)
seguida de um espaco e do numero da(s) pagina(s) da citacdo. Se utilizar citacdes de
mais de uma pagina, aponta-se o numero da pagina inicial e da final, separadas por
hifen. Quando a obra apresentar as paginas através do sistema de algarismos
romanos esses devem ser conservados na citacao.

Quando o documento ndo por paginado, como o0 caso de textos em
homepages, usa-se a abreviagéo de ndo paginado (n. p.).

Exemplos:

(AUTOR, data, p. 3)
——— > Autor (data, p. 5-9)
T~ (AUTOR, data, p. 219-223)

Cita¢bes de mais ——— Autor (data, p. 2345-2346)
de uma pdgina

Citagcbes de mais
de uma pdgina

Conforme aparece no

(AUTOR, data, p. XXVIIl) «— 0% 0
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Autor (data, p. XI-XVI)
(AUTOR, data, n. p.) «— /Vdo paginado

5.4 Data da obra

A data da citacédo deve ser sempre 0 ano de edi¢cdo da obra em que esta sendo
utilizada. Como caréater opcional, pode-se indicar a edicdo original (a primeira edicdo),
apresentando-a entre colchetes apds a data da edi¢cao consultada.

Exemplo:

O objetivo da légica, ndo € uma fisica, mas uma ética do pensar (HUSSERL,
2005 [1990], p.42).
\ Data da edicdo

original entre
Data da edicdo (pjchetes

consultada

5.5 Autoria das citacdes

A autoria das citacdes refere-se a responsabilidade perante o documento
consultado. De acordo com a NBR 6023 (2018), autores podem ser pessoas fisicas
ou entidades. A autoria também pode variar em namero de autores para um mesmo
documento. Portanto, essa secdo foi sub-dividida considerando todas as
possibilidades autorais, inclusive quando ndo € possivel identificar o autor da obra

consultada.
5.5.1 Um autor

Conforme os exemplos ja utilizados, cita-se o autor em letra maiuscula quando
estiver entre parénteses ou minuscula quando estiver no préprio texto, seguido da

data e da(s) pagina(s).

(AUTOR, data, p- 00)
Autor (data, p- 00)
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5.5.2 Dois ou trés autores

Se a citacdo de uma obra for produzida por até trés autores, indica-se 0s
sobrenomes, 0 ano da obra e a(s) pagina(s) do trecho citado. Os sobrenomes deverao
ficar em letras mailsculas quando estiverem dentro dos parénteses e separados por

ponto e virgula.

(AUTOR 1; AUTOR 2; AUTOR 3, data, p- 00)
Autor 1, Autor 2 e Autor 3 (data, p- 00)-

5.5.3 Mais de trés autores (0 uso do et. al)

A NBR 6023 (2018), exp0e a possibilidade de suprimir os homes de alguns
autores quando existirem mais de trés. Nesse caso, a regra € a de indicar apenas o
primeiro autor e acrescentar a expressao latina et al., que significa e outros. Desse

modo, assim se deve fazer:

(AUTOR et al., data, p. 00)
Autor et al. (data, p. 00)

Exemplo do uso de supressio de autores em cita¢do direta longa:

Ou as universidades tornam-se centros de elaboragéo inovadora, com
0 despedagamento da estrutura, ou permanecerao como organismos
sucateados, indcuos, artificiais parasitarios de onde fugiu toda a selva
da opinido nacional, o que desabara as estremecfes da primeira
convulsdo social. (MENEZES, et al., 1929, p. 4).

Exemplo de uso de supressio de autores em citagdo indireta:

De acordo com Menezes et al. (1929) as universidades precisam de inovagao.
5.5.4 Entidade
De acordo com a NBR 10520 (2002) e com a NBR 6023 (2018), quando o autor

for uma entidade (instituicbes, empresas, organizacdes, comités, comissoes,

congressos, eventos, entre outros), em que nao se distingue autoria pessoal, escreva
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o0 nome da mesma até o primeiro sinal de pontuacéo, seguido da data de publicacéo

e da(s) pagina(s) da citacao.

Exemplo de autor-entidade:

Desse modo, a “comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer
circunstancia, sem quaisquer restricdes estatais, pelas moedas dos outros Estados-
membros” (COMISSAO DAS COMUNIDADES EUROPEIAS, 1992, p. 34).

5.5.5 Autoria desconhecida

Se a obra ndo possuir indicacdo de autoria ou de entidade responsavel, a regra
€ iniciar pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, da data de publicacéo
do documento e da(s) pagina(s) da citacdo, quando citacédo direta. De acordo com a
NBR 6023 (2018) nao pode utilizar expressdes como Andnimo ou Autor desconhecido.

Se o titulo iniciar por artigo (definido ou indefinido — o, a, um, uma, etc.), ou

monossilabo, a segunda palavra deve ser incluida na indicacao da fonte.

Exemplo de citagdo com autor desconhecido:

Para pensar as reais necessidades do ensino brasileiro, os estudantes sabiam
que era necessario o estudo do contexto social, pois “[...] somente a partir de uma
analise global da realidade brasileira € que se podera perceber todas as implicacdes
da educagéo com o restante do contexto” (CARTA..., 1994 [1962], p. LXXVIII).

Nas referéncias consta somente texto citado:

CARTA do Parana. 1962. In: FAVERO, Maria de Lourdes de A. UNE em tempos de
autoritarismo. Rio de Janeiro: Editora UFRJ, 1994. p. XXXIX — XCIX.

Exemplo de cita¢do com autor desconhecido e titulo iniciado com artigo:

Nos postulados reivindicadores do Comité, constava a criagdo de um Instituto
de Assisténcia Social ao Estudante Pobre, que compreenderia a Casa do Estudante
e as bolsas universitarias (A CASA..., 1929, p. 2).

Nas referéncias consta somente texto citado:

A CASA do estudante brasileiro: uma excurséo que deve ser prohibida em nome da
moral e da saude publicas. Jornal A Manha, Rio de Janeiro, ano 4., n. 1158, p. 2, 25
set. 1929.
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5.5.6 Mesmo(s) autor(es) e mais de uma obra

Conforme a NBR 10520 (2002), quando citar varias obras do mesmo autor,
apresente 0 sobrenome e o0s varios anos das publicacdes em ordem cronoldgica,
separados por virgula. Quando o ano for o mesmo acrescente letras minusculas ao

ano em ordem alfabética, tanto no texto, quando nas referéncias. Exemplo:

Em citacbes de obras

(AGOSTINHO, 1973, 1995, 1998, 2002, 2005, 2008) o mesmo aubor, datas
evem ser colocadas em
Butler (2015a, 2015b) ordem cronoldgica

\ Datas iquais, diferencia-se com
letras mindsculas em ordem
alfabética

5.5.7 Citacao de véarios autores com uma mesma ideia ou argumento

De acordo com a NBR 10520 (2002), quando fizer uma citacdo indireta de
diversos documentos de varios autores, que apresentam a mesma ideia ou
argumento, os autores e datas devem ser mencionados simultaneamente, separados
por ponto e virgula e em ordem alfabética dentro dos parénteses. Quando forem

introduzidos ao texto ndo precisam estar em ordem.

Exemplos de citacdo de vdrios autores com a mesma ideia ou argumento:

Assim, de acordo com autores como Trindade (2011), Freitas Neto (2011), Silva
(2007), Mariategui (2007), Costa (2005), Cao (s.d.) e Troncoso (2004), a génese da
reforma universitaria latino-americana estd nas reivindicacbes dos estudantes
argentinos.

A génese da reforma universitaria latino-americana esta nas reivindicagoes dos
estudantes argentinos, de onde germinou uma nova geracdo estudantil, que
influenciou os movimentos estudantis dos paises da América Latina, inclusive o Brasil
(CAO, s. d.; COSTA, 2005; FREITAS NETO, 2011; MARIATEGUI, 2007; NETO, 2011;

SILVA, 2007; TRINDADE, 2011; TRONCOSO, 2004).
\ Ordem alfabética

Autores separados por ponto e
virqula
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5.5.8 Citacdo com coincidéncia de sobrenome dos autores e de data

De acordo com a NBR 10520 (2002), quando houver coincidéncia de
sobrenomes de autores e de datas, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes e
caso ainda persista a coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso. Exemplos:

Acréscimo das iniciais
dos prenomes

(SILVA, M., 2016) (SILVA, T., 2016)

Se mesmas iniciais do prenome,
escrevé-lo por extenso

N\

(CAMPOS, Maria, 2014) (CAMPQOS, Marina, 2014)
5.6 Citacao direta com intervencdes

De acordo com a NBR 10520 (2002), toda e qualquer intervencao no interior de
uma citacdo deve ser devidamente indicada, seja ela omissdo de partes da obra
citada, interpolacdes, comentérios, acréscimos, énfases ou destagues. Confira nas
préximas subsecdes as normas para cada tipo de intervencdo. Observe que em
alguns casos, nao elencados pelas normas da ABNT faco sugestdes, ou seja, nao

precisam necessariamente ser seguidas!
5.6.1 Destaque ou énfase

De acordo com a NBR 10520 (2002), destaques na citacdo direta devem ser
indicados através do uso de grifo (sublinhado), negrito ou italico. Escolha um desses
recursos e padronize o seu trabalho. Adianto que o sublinhado ‘saiu da moda’ dos
trabalhos académicos. Quando o destaque for um apontamento seu, identifique entre
parénteses, apos os dados da citacédo separado por virgula: grifo nosso. Se a citacao
apresentar destaque no texto original aponte entre parénteses, ap0s os dados da

citacdo separado por virgula: grifo do autor.
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Exemplos da indicagdo de grifos:

Segundo Bentham (1974, p. 9, grifo do autor): “A natureza humana colocou o

género humano sob o dominio de-dois senhores soberanos: a dor e prazer”.

0is, ndo me tendo dado nenhuma faculdade para conhecer que isto
seja assim, mas ao contrario, [me tendo dado] uma fortissima
parénteses apds os inclinagéo para crer que elag me séao (_anviaQas p_elas coisas
dados bésicos da ais ou partem destas [coisas corporais], ndo vejo como se
citagdo poderia des : e embainhamento se, com efeito, essas coisas
partissem de outras causa coisas corpéreas, ou fossem por

elas produzidas (DESCARTES, 2004, p. , grifo nosso).
A ABNT néo explica o que fazer quando uma parte transcrita possuir grifo do

Indica¢do de grifo
sempre entre

autor e a0 mesmo tempo vocé quer destacar uma outra parte da mesma citacao.
Sugiro que faca uma diferenciacéo utilizando demarcacdes tipograficas diferentes, por

exemplo, em italico grifo do autor e em negrito grifo nosso.

Exemplos da indica¢do de grifo nosso e do autor na mesma citagdo:

Aquilo que no fendmeno corresponde a sensagdo eu denomino a
matéria do mesmo, mas aquilo que faz com que o diverso do
fendmeno possa ser ordenado em certas relagbes eu denomino a
Minha sugestdo! forma dos fendmenos. Como aquilo que permite ordenar e colocar as
Néo existe nenhuma Sensagdes sob uma certa forma néo pode, por seu turno, ser também
norma da ABNT para uma sensacado, a matéria de todos os fenébmenos nos é dada entéo a
esses casos posteriori, mas a forma dos mesmos jatem de estar pronta a priori
na mente, e, portanto, tem de poder ser considerada
\ separadamente de toda sensacéo (KANT, 2015, p. 120, em itélico
grifo do autor, em negrito grifo Nosso).

5.6.2 Supresséo (omisséo em citagdes)

Quando for suprimido um trecho ou parte dele, a parte omitida deve ser indicada

por reticéncias entre colchetes. Elas podem ser utilizadas desde que nao alterem o
sentido do texto. Caso as reticéncias entre colchetes sejam usadas no final da citacéo,
isto indica que o trecho original ndo termina ali. Quando as reticéncias entre colchetes
estdo no inicio da citacao, significa que as mesmas nao estdo sendo transcritas desde
o0 inicio. Outrossim, quando utilizadas no meio da citag&o, indicam omissao no interior
do trecho.

Indicacdo com colchetes e

reticéncias

Ndéo utilize parénteses
Exemplo indica¢do de supressdo:
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Os ilustres mestres da ciéncia, diz ele, “[...] compreenderam que a razao so
entende aquilo que ela mesma produz segundo seus projetos [...]" (KANT, 2015, p.
28).

5.6.3 Interpolacdes, acréscimos ou comentarios

Quando sentir necessidade de acrescentar alguma informacdo, comentar ou
explicar algo que precisa ser feito no momento da citagéo, escreva entre colchetes,

para demonstrar que € uma intervencao sua e nao do autor citado.

Exemplos da indica¢cdo de acréscimos, comentdrios e explicacbes:

Kant acena a possibilidade de que a razao, “...] com seus principios numa mao
[...] e com o experimento que concebeu a partir deles na outra [mao] [...]" (KANT, 2015,
p. 30).

Indicagdo com colchetes

/ Néo utilize parénteses

[...] essa ‘ideia’ da razdo [de conhecer as coisas em sua totalidade]
contem a fonte de todas as ilusbes metafisicas. Pois todo
conhecimento que podemos legitimamente pretender esta sujeito a
condigbes (SCRUTON, 2011, p. 76).

5.6.4 Incorrecdes e incoeréncias em citacéo (o uso do sic)

Sic € uma expressao que significa “desse modo”, “assim mesmo”, “conforme
original” € usualmente usada em citagdes diretas para indicar que o texto original esta
reproduzido exatamente assim, por mais estranho que possa parecer! A ABNT nao
aponta nenhuma norma para o uso do sic, porém, achei conveniente trazer a tona
esse elemento, visto que é uma davida frequente no meio académico.

Entdo, quando o trecho original que seré transcrito em forma de citacdo direta
apresentar erro ortografico ou erro de concordancia verbal, deve-se reproduzir da
forma tal qual esta posto, sem fazer a correcéo e logo apos a ocorréncia utilize a
expressao “sic” entre colchetes. N&o utilize entre parénteses, pois conforme a ABNT
comentarios devem ser feitos entre colchetes. O sic ndo deixa de ser uma

interpolacao!
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Exemplos do uso da expressio SIC:

“Numa definicdo mais precisa, faz parte da Léogica, que € a ciéncia que trata do
desenviolvimento[sic] do raciocinio” (FURTADO e CONTANI, [20057], p. 66).

5.6.5 Existéncia de notas de rodapé na citacao direta

A ABNT nao explica o que fazer se o texto a ser transcrito possuir no original
uma nota de rodapé. Entdo, sugiro mensure a necessidade de sua transcri¢cdo. Caso
sinta necessidade de reproduzi-la, convém inseri-la ao final da pagina e seguir as
normativas para citacdo em notas de rodapé, ou seja, utilize aspas, indique o autor,
ano e pagina entre parénteses. Vocé pode, inclusive, explicar que o texto transcrito

possui tal nota de rodapé no texto original.
5.7 Citacao direta longa em notas de rodapé

No caso de citacfes diretas longas inseridas em nota de rodapé, aplica-se as
mesmas regras das citacdes diretas breves, ou seja, mantém-se a citacdo entre
aspas, sem o recuo de 4cm. O tamanho da fonte permanece 10 pontos, conforme

normas graficas para as notas de rodapé.
5.8 Citagéo de trabalhos em fase de elaboragao (no prelo)

Segundo a NBR 10520 (2002), trabalhos ndo publicados, que estdo em fase de
elaboracdo podem ser citados. Para tanto, sua situacao deve ser mencionada entre
parénteses através da expressao “em fase de elaboragéo” e em nota de rodapé deve-
se indicar os dados disponiveis?.

Exemplo:

“De fato, na BNCC, aprovada pelo CNE a partir de documento do MEC,

consolidou-se a proposta do estabelecimento de uma Base Nacional que tomou o

lugar de uma concepgdo de Base Comum Nacional [...]” (em fase de elaboragéo)*.

/

1 Nao é obrigatorio constar nas referéncias os documentos em fase de elaboragdo ou ainda ndo
publicados. Se optar por coloca-los nas referéncias € necessario emitir nota ao final da referéncia
esclarecendo sua situacao (cf. 7.8.8 Outras possibilidades de notas).
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Indicagdo entre

Na nota de rodapé: parénteses Dados disponiveis em

nota de rodapé

1Versao Preliminar do livro A BNCC na contramdo do PNE 2014-2024: avaliacdo e perspectivas, que
esta sendo organizado por Marcia Angela da S. Aguiar e Luiz Fernandes Dourado, a ser editado pela
ANPAE, 2018.

5.9 Citacao de Informacéo oral (informais)

De acordo com a NBR 10520 (2002), para dados obtidos por informacdes orais
(palestras, debates, comunicacdes, entrevistas, correspondéncias pessoais, etc.),
deve-se indicar entre parénteses, apos a citacao, a expressao “informacao verbal” e
em nota de rodapé, acrescenta-se os dados disponiveis pertinentes sobre a obra e/ou

autor. Somente se houver referéncia completa, indica-se no final do trabalho.

Exemplo:

Luiz Antbnio Cunha, foi o Unico autor encontrado que cita 0 Manifesto aos
estudantes brasileiros, publicado em 1929, em uma timida nota de rodapé publicada
em seu livro A Universidade Critica (1989, p. 212). Cunha alegou que néo teve contato
com o documento, mas que sabia de sua existéncia devido informacdes obtidas em
entrevistas na época da pesquisa para a escrita do livro e, comentou que nessas
entrevistas ficou sabendo que o manifesto havia sido publicado pela imprensa local
na época (informacdo oral)l. Desse modo, nossa busca inicial debrucou-se pelos

periodos do final da década de 1920.

Na nota de rodapé:

LInformacéao obtida através de Luiz Antdnio Cunha, em trocas de e-mails particulares, em marco de
2013.

5.10 Citacao direta de versos e dialogos

A ABNT néo apresenta o modo de citar versos (poesia, poema, soneto) ou
didlogos. Mas considerando que essa € uma questdo pertinente nas citacdes,
principalmente de dialogos filosoficos, achei conveniente criar essa se¢do. Vamos as
analises:

a) considerando que cada verso é uma linha poética;
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b) considerando que mesmo que uma fala em um dialogo ndo ocupe uma
linha completa, deve ser contada como uma linha;
c) considerando que a ABNT define que as citacdes diretas com menos de
trés linhas devem estar no interior do texto e utiliza-se aspas;
d) considerando que a ABNT define que citacdes diretas com mais de trés
linhas sdo destacadas do texto.
Entdo podemos interpretar que versos e diadlogos até trés linhas devem ser
apresentados no texto. Assim podemos utilizar barras para separa-las. Se mais de
trés linhas, aplica-se as regras da citacdo direta longa, mantendo-se cada verso ou

fala em uma linha. Vamos aos exemplos para facilitar a compreensao:

Exemplo de cita¢do de versos até trés linhas:

Assim a cangao dizia: “ndo me deixe so6 / eu tenho medo do escuro / eu tenho
medo do inseguro” (DA MATA, 2002, n.p.).

Exemplo de citacdo de versos com mais de trés linhas:

Nao me deixe sO

Eu tenho medo do escuro
Eu tenho medo do inseguro
Dos fantasmas da minha voz

Nao me deixe so

Tenho desejos maiores

Eu quero beijos interminaveis

Até que os olhos mudem de cor (DA MATA, 2002, n.p.).

Exemplo de citacdo de didlogos até trés linhas:
A prosa continuava: “Glauco — Que doutrina? / SAcrates — A de ndo aceitar a

parte da poesia de carater mimético [...]" (Platdo, 2001, p. 449).

Exemplo de citacdo de didlogos com mais de trés linhas:

Socrates — Acaso ndo existem trés formas de cama? Uma que é de
forma natural, e da qual diremos, segundo entendo, que Deus a
confeccionou. Ou que outro Ser poderia fazé-lo?

Glauco — Nenhum outro, julgo eu.

Socrates — Outra, a que executou 0 marceneiro.

Glauco — Sim.

Sdécrates — Outra, feita pelo pintor. Ou n&o?

Glauco — Seja.

Socrates — Logo, pintor, marceneiro, Deus, esses trés seres presidem
aos tipos de leito (PLATAQ, 2001, p. 453).
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5.11 Citacao direta em lingua estrangeira

Conforme apontei anteriormente na secdo 5.2.1 citacdes diretas, a ABNT na
NBR 10520 (2002), define que elas sao transcri¢cdes textuais de parte da obra de um
autor consultado. Desse modo, entende-se que se o texto consultado for em lingua
estrangeira ndo é obrigatéria a sua traducdo. Mas sugiro que sempre apresente a
traducao, por respeito aos leitores.

De acordo com a mesma norma, quando a citacao incluir texto traduzido pelo
autor, deve-se incluir, apos a chamada da citacédo (apds a identificacdo de autor, data
e paginas), a expressao traducao nossa.

Sugiro que mesmo apresentando sua tradugcdo apresente a versao original.
Nesse caso, vocé pode escolher se quer a traducdo no texto ou em nota de rodapé.
Apenas padronize sua opc¢ao, aplique-a, em todas as citacfes estrangeiras que
aparecem no correr do texto. Particularmente, considero a segunda opcdo mais

interessante:

Exemplo de citagdo em lingua estrangeira, com tradug¢do em nota de rodapé:

A pretensao realista, com relagdo a verdade das teorias, como bem caracteriza
van Fraassen (1980, p. 8): “science aims to give us, in tis theories, a literally true story
of what the world is like; and acceptance of a scientific theory involves the belief that it

is true. This is the correct statement of scientific realism”.

Na nota de rodapé:

1 “a ciéncia visa nos dar, em suas teorias, uma historia literalmente verdadeira de como é o mundo; e
a aceitacdo de uma teoria cientifica envolve a crenca de que é verdade. Esta € a afirmacgé&o correta
do realismo cientifico” (VAN FRAASSEN, 1980, p. 8, tradugao nossa).

Exemplo de citacdo traduzida, com citacdo original em nota de rodapé:

A pretensao realista, com relagéo a verdade das teorias, como bem caracteriza
van Fraassen (1980, p. 8, traducdo nossa): “a ciéncia visa nos dar, em suas teorias,
uma historia literalmente verdadeira de como € o mundo; e a aceitacdo de uma teoria
cientifica envolve a crenca de que é verdade. Esta é a afirmacao correta do realismo

cientifico™.
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Na nota de rodapé:

1 Do original: “science aims to give us, in tis theories, a literally true story of what the world is like; and
acceptance of a scientific theory involves the belief that it is true. This is the correct statement of
scientific realism” (VAN FRAASSEN, 1980, p. 8).

5.12 CitagOes de obras classicas

Em se tratando de obras classicas, a indicacdo do ano de publicacdo da edicéo
consultada apés o nome do autor pode parecer pouco plausivel. Porém, a indicacéo
de autor, ano e pagina é de uso obrigatério pela ABNT e por entidades que a seguem.
Desse modo, se a instituicdo a qual vocé pertence segue as normas da ABNT, vocé
deve usé-las mesmo para obras classicas. Porém, sugiro que como carater opcional,
complemente a citacdo da ABNT com a utilizacdo de sistemas de identificacdo de
trechos de obras consagrados academicamente.

Apés a citacdo do autor, da data e da(s) pagina(s) pode-se acrescentar
indicacbes convencionais das obras classicas (titulo ou abreviag¢éo do titulo) e suas
divisdes (livro, capitulo, paragrafo, linha, etc.) comumente utilizadas em edi¢cdes
criticas, de acordo com o sistema padrao para cada classico. Por exemplo, para citar
AristoOteles usa-se o sistema Bekker, para citar Platdo a numeracdo Stephanus, para
citar Kant usa-se as recomendacdes da Akademie-Ausgabe adotada pela Sociedade
Kant Brasileira, para citar Nietzsche usa-se a conveccdo proposta pela edicédo
Colli/Montinari das obras completas de Nietzsche, entre outros. Para tanto é
conveniente criar uma lista de siglas ou indicar no inicio do trabalho — pode ser em

nota de rodapé — a opcao pelo sistema particular do autor.

Exemplos de complementos as referéncias da ABNT para obras cléassicas:

(NIETZSCHE, 2011, ZA/ZA |1, Da mordida da vibora, KSA 4.88)
(KANT, 2015, p.30, KpV, AA 05:30)
(PLATAO, 2001, p.124-5, Teeleto, 201a-c)



6 NOTAS DE RODAPE

A ABNT apresenta as normativas sobre as notas de rodapé na mesma norma
sobre citagdes em documentos, a NBR 10520 (2002). Aqui neste guia, elas ganharam
esse capitulo especifico.

As notas de rodapé sao esclarecimentos ou indicacdes de referéncias, feitos
pelo autor, tradutor ou editor, ndo incluidos no texto, para nao prejudicar a linha de
pensamento do mesmo. Desse modo, aparecem na margem inferior das paginas em
gue sdo mencionadas, porém seu uso deve ser limitado ao minimo necessario. A
configuracdo das notas deve ser feita conforme descrito no 3.9 Notas de Rodapé.

Elas podem ser explicativas ou de referéncia.

6.1 Notas explicativas

Sdo as utlizadas para esclarecimentos: para explicar pontos, fazer
comentarios, explanagdes, justificativas, aditamentos (complementos), comprovacdes

ou traducdes.

Exemplo de nota explicativa:

Voltado para seus desejos temporais e finitos, acaba por nédo realizar seu eu?,
e ndo traca objetivo, apenas vive em um desenho infinito em relacdo ao finito que
acaba por ser a sua desgraca.

Na nota:

1 O conceito de eu em Kierkegaard tem grande desenvolvimento em sua filosofia, pois o eu esta ligado
a ideia de autenticidade. Ser auténtico, ser um eu é ser uma relagdo em harmonia com seus polos, e
também com o terceiro termo, constituinte da relagédo, Deus.

6.2 Notas de referéncia (o uso do id, ibid, op. cit, passim, loc. cit, cf., et. seq.)

As notas de referéncia sdo geralmente usadas para citacado de autoridade e/ou
referéncias cruzadas. A primeira é usada para indicar fontes consultadas e, a segunda
para remeter o leitor a outras partes do trabalho ou a parte de outras obras que tratam
do assunto abordado. Quando ha vérias citacbes de um mesmo documento, Sao

utilizadas algumas expressoes latinas visando a n&o tornar repetitivas as citagoes.
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Cabe lembrar que tais expressdes somente sdo utilizadas nas notas de rodapé e nao
necessitam do emprego do italico.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa, as subsequentes da mesma obra podem ser referenciadas de forma
abreviada, utilizando-se das expressdes latinas!. Segue abaixo as expressdes, seu

significado e exemplos:

6.2.1 Idem ou Id.
Significa no mesmo autor. Usado quando se faz varias citacbes de um mesmo
autor, na sequéncia, alterando a obra e a paginacao.

Exemplo na nota de rodapé:

3 KIERKEGAARD, 1974, p. 85.
4ldem, 2010, p. 25.

6.2.2 Ibidem ou Ibid.
Significa na mesma obra. Usado quando se faz varias citacdes de uma mesma

obra, na sequéncia, alterando apenas a paginacao.

Exemplo na nota de rodapé:

s DURKHEIM, 1925, p. 176.
41pid., p. 190.

6.2.3 Opus citatum, opere citato ou op. cit.
Significa obra ja citada. Deve aparecer logo apés o nome do autor, referindo-
se a obra anterior do mesmo. Deve ser usada quando a cita¢do se encontra na mesma

pagina e houver intercalagdo de outras notas.

Exemplo na nota de rodapé:

8 ADORNO, 1996, p. 38.
9 GARLAND, 1990, p. 42-43.
10 ADORNO, op. cit., p. 40.

1 Caso opte por fazer uso das notas de referéncia, uma dica é que faca as formatacdes utilizando as
expressoes latinas somente quando o trabalho estiver concluido, pois se no decorrer do processo de
escrita for acrescentada nova citacdo entre uma completa e uma com uso da expresséo latina, a com
expresséo latina passa a referir-se ao documento errado, visto que as expressodes latinas remetem-se
a informacéo que consecutivamente Ihe antecede.
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6.2.4 Passim
Significa aqui e ali, em diversas passagens. E usada para referenciar diversas
paginas de uma mesma obra.

Exemplo na nota de rodapé:

5 FOUCAULT, 1979, passim.

6.2.5 Loco citato ou loc. cit.
Significa no lugar citado. Usado para mencionar a mesma pagina de uma obra
ja citada, mesmo se houver intercalacdo de outras notas.

Exemplo na nota de rodapé:

11 BUTLER, 2017, p. 33-46.
12CASTRO, 2016, p. 40.
13 BUTLER, loc. cit.

6.2.6 Confira ou cf.
Significa confira ou confronte. Usado para dirigir o leitor a outros pontos do

trabalho ou a trabalhos de outros autores, ou seja, € uma nota remissiva.

Exemplo na nota de rodapé:

6 Cf. se¢do 2.3.3.
7 Cf. SAFATLE, 2015, p. 69.

6.2.7 Sequentia ou et. seq.
Significa seguinte ou o que segue. Usada quando néo se quer citar todas as
paginas de uma determinada obra que foi referenciada no texto.

Exemplo na nota de rodapé:

6 KANT, 1983, p. 407 et. seq.



7 REFERENCIAS

Este capitulo destina-se a orientar a preparacao e compilacao de referéncias,
o elemento pos-textual obrigatorio, com base principalmente na NBR 6023 (2018), que
estabelece convencgdes para transcricdo e apresentacao da informacéo originada de
documentos e/ou outras fontes de informacgéo. Permitindo a identificagdo das obras
consultadas e utilizadas pelo autor para a confeccao do trabalho.

De acordo com essa normativa, a referéncia além da apresentacédo em forma
de lista ao final no trabalho académico-cientifico, também pode aparecer em notas de
rodapé, fim de textos, partes ou secbes ou antecedendo resumos, resenhas,
recensdes e erratas. Quando organizada em lista h& dois meios de ordenacédo, que
deve obrigatoriamente estar de acordo com o sistema utilizado para as citagcdes no
texto:

a) sistema alfabético: reunidas no final do trabalho, do artigo ou do capitulo,

em ordem alfabética de seus elementos, se houver numerais, considerar a
ordem crescente;

b) sistema numérico: devem ser numeradas de acordo com a ordem
sequencial em que aparecem no texto pela primeira vez e colocadas em
lista nesta mesma ordem.

Independente do sistema adotado, a referéncia é constituida de elementos
essenciais e, quando, necessario acrescida de elementos complementares, ambos
sdo retirados do proprio documento consultado:

a) os elementos essenciais sdo informacdes indispensaveis a identificagdo do
documento, estando estritamente vinculados ao suporte documental e
variam conforme seu tipo;

b) os elementos complementares sao opcionais, caso opte por utiliza-los
devem ser incluidos em todas as referéncias do mesmo tipo de documento,
de modo padronizado.

Quanto aos quesitos de configuracéo é preciso se atentar para o espagamento
gue deve ser simples, separadas entre si por uma linha em branco também de espaco
simples, o alinhamento deve ser a esquerda e o destaque dos titulos deve ser através
de um dos recursos tipograficos: negrito, itadlico ou sublinhado. Preste atencédo na

pontuacao utilizada, pois é preciso manter uma padronizagao.
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Sugiro que quando a lista de referéncias conter documentos de natureza
diversa, faca divisbes por tipo de material, por exemplo, apresentar as fontes
bibliograficas, de livros, artigos, etc., posteriormente criar topicos para lista de fontes
legislativas, jornalisticas, de um acervo especifico, iconograficas, etc., sempre
respeitando em cada topico a ordem alfabética.

Para facilitar a compreensao das normativas das referéncias, este capitulo esta
separado em trés topicos: o primeiro trata dos elementos essenciais basicos das
referéncias, o segundo apresenta 0s elementos complementares e o terceiro aponta
0s tipos mais usuais de documentos consultados para construcdo de trabalhos

académicos.

7.1 Elementos essenciais basicos

Este tOpico apresenta os elementos essenciais para todas as referéncias:
autoria; titulos e subtitulos; edicéo; local; editora; e datas. Todos estao subdivididos
considerando as mais provaveis variacdes de apresentacdo desses elementos nos
tipos documentais. Para ndo se ‘perder’ na consulta desses elementos preste atengao

da numeracéao progressiva de cada secao.

7.1.1 Autoria das referéncias

A autoria refere-se ao(s) responsavel(eis) pelo contetdo intelectual ou artistico
de um documento. A autoria pode ser pessoal ou de entidade. A pessoal € quando
uma ou mais pessoas fisicas sao responsaveis pela criagdo do documento. Autoria
de entidade é quando ou uma ou mais entidades sao responsaveis pela publicacéo
em que ndo se distingue a autoria pessoal, podem ser instituicbes, organizagoes,

empresas, comités, comissdes, eventos, entre outros.

7.1.1.1 Um autor fisico (pessoal)

Quando a obra for produzida por somente um autor, a entrada é feita pelo Gltimo
sobrenome em letras maiusculas, seguido do(s) prenome(s), separados por virgula.
Os prenomes podem ser abreviados. Caso opte pelo uso da abreviacdo, recomenda-

se padronizar em todas as referéncias da lista. Observe os exemplos:
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Sobrenome Prenome(s) )
em letras abreviado ou Titulo com
maidsculas completo destaque Local Editora Data

l / l l l l Alinhamento

) ) a esquerda
FARAGO, F. Compreender Kierkegaard. Petropolis: Vozes, 2006.

/
/ \ ltdlico, Tnegrh‘:o 1 Dois T

_ Ponto Virgula  Ponto
Virgula  Ponto sublinhado pontos

Exemplo com nome completo:

JUNG, Carl Gustav. Tipos psicolégicos. Petropolis: Vozes, 20009.

Exemplo com subtitulo:

SANTOS, J. H. Do empirismo a fenomenologia: A critica do psicologismo nas
investigagdes logicas de Husserl. Sdo Paulo: Loyola, 2010.

7.1.1.2 Dois ou trés autores

Quando existirem até trés autores para a mesma obra, os homes devem ser

separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco. Exemplo:

Sobrenome Sobrenome
em letras em letras Titulo com
maidsculas  Prenome maidsculas Prenome destaque Alinhamento
l l a esquerda
—

LAKATOS, ImSGRAVE, Alan. A critica e o desenvolvimento do conhecimento.
S&o Paulo: Cultrix’edusp, 1979.

1

Local Editora Data

7.1.1.3 Mais de trés autores

Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Porém permite-
se que se indique apenas o primeiro, seguido da expresséo latina et al., que significa

e outros. Veja o exemplo:

Sem pontuagdo se
prenome completo e

ponto se prenome o, 1. Somente um ponto

abreviado \ i /

MENEZES, Djacir et al. Manifesto aos estudantes brasileiros. Porto Alegre, 27 ago.
1929. In: Jornal A Manha, Rio de Janeiro, ano 4., n. 1170, p. 4, 25 set. 1929.
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Apesar dessa possibilidade de supressao de autores, quando houver quatro ou
mais, sugiro que indigue todos, pois outras normas, por exemplo, como a American
Psychological Association (APA), que geralmente € utilizada em publicacdes
internacionais exige indicagao de todos os autores nas referéncias. Assim, caso tenha
um texto onde utilizou o et al. e gostaria de encaminha-lo para um periodico
internacional, vocé tera o trabalho para reencontrar o documento original e substituir

o et al. pelo nome de todos os autores.

7.1.1.4 Pseudbnimos

Autores que utilizam pseuddnimos (que assina com outro nome que néo o seu,
civil ou consuetudinario) em obras publicadas, este deve ser adotado também nas

referéncias.

7.1.1.5 Autor com sobrenome hispanico, composto, com prefixo e grau de parentesco

De acordo com a NBR 6023 (2018), de modo geral, indica-se sempre o autor
pelo ultimo sobrenome. Porém, no caso de sobrenomes hispanicos, compostos,
seguidos com grau de parentesco e com prefixos, faz-se a designacdo por mais de

um sobrenome. Veja os exemplos:

SOBRENOME JUNIOR, Nome. Titulo. Local: editora, ano.
SOBRENOME FILHO, Nome. Titulo. Local: editora, ano.
SOBRENOME NETO, Nome. Titulo. Local: editora, ano.

SOBRENOME SOBRINHO, Nome. Titulo. Local: editora, ano.
SOBRENOME-SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano.
D’'SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano.
O’SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano.

LA SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano.

Além dos sobrenomes observe também a ordem alfabética, o espacamento simples e o

alinhamento a esquerda:

GARCIA MARQUEZ, Gabriel. O amor nos tempos do célera. 33. ed. Rio de Janeiro:
Record, 2008.
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O’CONNOR, Colin. Roman bridges. Cambridge: Cambridge University Press, 1998.

KAHLMEYER-MERTENS, Roberto Saraiva. 10 licdes sobre Gadamer. Petrépolis,
RJ: Vozes, 2017.

TORRES FILHO, Rubens Rodrigues. Ensaios de filosofia ilustrada. Sao Paulo:
Brasiliense, 1987.

7.1.1.6 Autor com sobrenome precedido de preposi¢des/artigos

Quando o sobrenome do autor for precedido de preposi¢cdes ou artigos (da, do,
de, e, etc.), estes devem ficar na sequéncia do prenome, ndo devendo aparecer junto

com o sobrenome. Observe:

SOBRENOME, Nome de. Titulo. Local: editora, ano.
SOBRENOME, Nome da. Titulo. Local: editora, ano.

Preposicdo junto
com o prenome

AQUINO, Tomas de. O ente e a esséncia. Traducao de Odildo Moura. Rio de
Janeiro: Presenca, 1981.

7.1.1.7 Indicagao de responsabilidade pelo conjunto da obra (org., coord., ed., comp.)

Quando houver indicacéo explicita de responsabilidade pelo conjunto da obra,
com o tipo de participacao, seja, organizador, compilador, editor, coordenador, entre
outros, em coletdneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do
responsavel, seguida da abreviacdo, em letras mindsculas e no singular, entre
parénteses. Havendo mais de um responsavel, o tipo de participacdo deve constar,

no singular, apos o ultimo nome. Exemplos:

SOBRENOME, Nome (Org.). Titulo. Local: editora, ano.
SOBRENOME, Nome (Coord.). Titulo. Local: editora, ano.
SOBRENOME, Nome (Ed.). Titulo. Local: editora, ano.
SOBRENOME, Nome (comp.). Titulo. Local: editora, ano.
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PORTELA, Luis Cesar Yanzer; BENVENHO, Célia Machado; COMINETTI, Geder
Paulo Friedrich (Org.). 16 aulas de filosofia para o ensino médio: Descartes, Hume,
Platdo, Aristoteles. Poro Alegre: Evangraf, 2015.

Entre parénteses, letras
mindsculas e no singular,
mesmo com vdrios respohsaveis

7.1.1.8 Outros tipos de responsabilidades (tradutor, revisor, orientador, ilustrador, etc.)

Responsabilidades como tradutor, revisor, orientador, ilustrador, podem ser
acrescentados apés o titulo, conforme aparecem escritos no documento. Quando
existirem mais de trés nomes exercendo a mesma responsabilidade, pode-se aplicar

a expressao et al. Exemplos:

SOBRENOME, Nome. Titulo. Traducdo de Nome Sobrenome. Local: editora, ano.
SOBRENOME, Nome. Titulo. Traduc&o e Notas Nome Sobrenome. Local: editora,

ano.

Observe que em alquns casos usei preposi¢do (de) e outros ndo, cabe a vocé padronizar

em todas as referéncias como preferir:

ARISTOTELES. A Politica. Traduc&o, introducéo e notaério da Gama Kury.
Brasilia: Universidade de Brasilia, 1985.

universitaria: da génese ao golpe civil-militar. Orientac Mario Luiz Neves de
Azevedo. 2017. 257 f. Tese (Doutorado em Educacéo) — Universidade Estadual de
Maringa, Maring4, 2017. /

MARTON, Scarlett (org.). Nietzsche hoje? Col6quio de Cerisy. Traducao Milton
Nascimento e Sbnia Salztein Goldberg. Sado Paulo: Brasiliense, 1985.

BRAGGIO, Ana Karine. O movimento estudantil paranaensi e a proposta de reforma

NIETZSCHE, Friedrich W. A Gaia Ciéncia. Tradugéaulo César de Souza. Séo
Paulo: companhia das letras, 2001.

7.1.1.9 Obras psicografadas
Interessante citar que a Ultima atualizacdo da NBR 6023, aponta um novo

elemento: obras psicografadas. De acordo com a norma, deve-se citar primeiro o

nome do espirito. O nome do psicégrafo aparece apoés o titulo. Veja:
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Indicagdo de responsabilidade
entre parénteses Indica¢do do psicégrafo

EMMANUEL (Espirito). Alma e coracéo. Psicografado por Francisco Candido Xavier.
S&o Paulo: Pensamento, 1976.

7.1.1.10 Obras adaptadas

Obras adaptadas devem ter o responséavel pela adaptacdo como o primeiro

elemento. Exemplo:

Indica¢do do autor original
entre colchetes

/

MOURO, Marco. A noite das camas trocadas. [Adaptado da obra de] Giovanni
Boccaccio. Sdo Paulo: Luzeiro, 1979.

7.1.1.11 Entrevistas

Para entrevistas, o primeiro elemento deve ser o entrevistado

Indicacdo do entrevistador
entre colchetes

/

DIEGUES, Carlos José Fontes. Caca Diegues. [Entrevista concedida a] Carla
Siqueira. Projeto Memoria do Movimento Estudantil, 27 out. 2004.

7.1.1.12 Entidade (6rgdos governamentais, empresas, associacoes, etc.)

Obras de responsabilidade de entidade(s), tém entradas pela forma conhecida
ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviada. Convém que se
padronizem os nomes para 0 mesmo autor, quando aparecem de formas diferentes
em documentos distintos.

Quando for uma instituicdo governamental de administracéo direta, seu home
deve ser precedido pelo nome do érgdo superior ou pelo nome da jurisdicdo a qual
pertence. Por exemplo, para citar um arquivo do Ministério da Educacéo, o autor é
sua administracao: Brasil.

Quando estado e municipio forem homénimos, indicar, entre parénteses, a
palavra Estado ou a palavra Municipio. Quando os municipios forem homénimos,
indicar a sigla do estado entre parénteses. Por exemplo, para citar um arquivo

publicado pela prefeitura de Toledo, deve-se indicar TOLEDO (Municipio-PR).
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Quando a instituicdo, vinculada a um 6érgdo maior, tem uma denominacao
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Por exemplo,
para citar um documento da Petrobras, pode citar sua sigla, ndo precisa indicar seu
nome extenso: Petroleo Brasileiro S. A.

Observe os exemplos:

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 10520:
informacéo e documentacao: citacdes em documentos: apresentacao. Rio de
Janeiro, 2002.

BRASIL. Ministério da Educacao e Cultura. Plano Trienal de Educacao (1963-1965).
Brasilia, 1963.

PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas sobre este novo mercado.
Rio de Janeiro: PETROBRAS, 2007.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de Sao Paulo. Sao Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993.
35 p.

7.1.1.13 Obras resultantes de eventos

As obras resultantes de eventos (seminarios, congressos, simpdsios, entre
outros) tém sua entrada pelo nome do evento, por extenso e em letras maidsculas.
Seguido do numero da edicdo em algarismos arabicos. Quando houver mais de um

evento separa-se por ponto e virgula.

Nome do evento por extenso e Edi¢do do evento em algarismos
letras maidsculas ardbicos sequido do ponto

y

SIMPOSIO DE FILOSOFIA MODERNA E/CONTEMPORANEA DA UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO OESTE DO PARANA, 20., 2015. Toledo. Anais eletrénicos [...].
Toledo, PR: [s.n.], 2015.

Mais de um evento: L )
Edi¢do do evento em algarismos

Nome do evento por extenso e  ardbicos sequido do ponto, POIS  Ponto e virgula
letras maidsculas representa um numeral ordinal

SEMANA ACADEMICA DE FILOSOFIA, 21.; JORNADA DE METAFISICA E
CONHECIMENTO, 11.; JORNADA DE ETICA E FILOSOFIA POLITICA, 11.; 2018.
Toledo. Anais eletronicos [...]. Toledo, PR: Curso de Filosofia, 2018
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7.1.1.14 Obras sem autoria

Em casos da obra ndo possuir indicacdo de autoria ou de entidade responsavel,
a regra é iniciar pela primeira palavra do titulo. Se o titulo iniciar por artigo (definido
ou indefinido — o, a, um, uma, etc.), ou monossilabo, a segunda palavra deve iniciar a
entrada. O termo an6nimo, ndo deve ser usado em substituicio ao nome do autor

desconhecido. Observe:

TITULO vai aqui. Local: editora, ano.

UM TITULO vem aqui. Local: editora, ano.

Primeira palavra do titulo em
letras maidsculas

y

CARTA do Parana. 1962. In: FAVERO, Maria de Lourdes de A. UNE em tempos de
autoritarismo. Rio de Janeiro: Editora UFRJ, 1994. p. XXXIX — XCIX.

Se primeira palavra for um
artigo, a sequnda palavra
também deve ser incluida

v

A CASA do Estudante Brasileiro: uma excursédo que deve ser prohibida em nome da
moral e da saude publicas. Jornal A Manha, Rio de Janeiro, ano 4., n. 1158, p. 2, 25
set. 1929.

7.1.1.15 Mais de uma obra do mesmo autor

A primeira edicdo da NBR 6023, datada do ano de 2002, apresentava que
eventualmente o nome do autor de vérias obras referenciadas sucessivamente, na
mesma pagina, poderia ser substituido por um traco sublinear equivalente a 6 espacos
e seguido de ponto. A Ultima edicdo da mesma norma, publicada em 2018, nao
apresenta mais essa possibilidade. Portanto, sugiro que n&o utilize mais essa

substituicdo do nome dos autores.

Como era feito a partir da NBR 6023 (2002):

BUTLER, Judith. A vida psiquica do poder: Teorias da sujei¢do. Traducao de
Rogério Bettoni. Belo Horizonte: Auténtica, 2017.

Seis tracos lineares sequido de um ponto
para substituir o nome do autor anterior

)

. Problemas de Género: Feminismo e Subversao da ldentidade. Traducao de
Renato Aguiar. 82 ed. Rio de Janeiro: Civilizacao Brasileira, 2015.
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Seis tracos lineares sequido de um ponto
para substituir o nome do autor anterior

. Relatar a si mesmo: critica da violéncia ética. Traducdo de Rogério Bettoni.
Belo Horizonte: Auténtica, 2015.

7.1.2 Titulos e subtitulos

Os titulos séo posicionados logo apoés a indicacao da autoria, com emprego do
italico, negrito ou sublinhado e devem ser reproduzidos tal como figuram no
documento. Quando a obra possuir titulo e subtitulo deve-se separa-los por dois-

pontos e somente o titulo ganha o destaque tipografico. Observe:

Titulo com Subtitulo sem
destaque Dois Pontos destaque

|

EVA, Luiz. A figura do filésofo: ceticismo e subjetividade em Montaigne. Sdo Paulo:
Loyola, 2007.

7.1.2.1 Titulos muito longos

Se o titulo for demasiadamente longo, pode-se suprimir suas Ultimas palavras,
desde que néo altere o seu sentido; nesse caso a supressao deve ser indicada por
reticéncias entre colchetes.

Supressdo indicada por
reticéncias entre colchetes

PETROLEO para o Brasil [...]. Jornal O dia, Curitiba, ano 25., n. 7850, p. 8, 3 jun. 1948.

7.1.2.2 Obra com titulo em mais de uma lingua

Quando o titulo aparecer em mais de uma lingua, registra-se o primeiro.
Opcionalmente, pode-se registar o segundo ou o que estiver em destaque, separando-

0s por um sinal de igualdade.

Separagdo por sinal de igualdade

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL = REVISTA PAULISTA DE MEDICINA. S&o Paulo:
Associacao Paulista de Medicina, 1941- . Bimensal.
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7.1.2.3 Titulos de periédicos

Titulos de periédicos completos (quando se referencia integralmente a um
namero ou um fasciculo), possuem o titulo como primeiro elemento da referéncia,
grafado em letras maidsculas.

No caso de peridédico possuir um titulo genérico, incorpora-se o nome da
entidade autora ou editora, que se vincula ao titulo por uma preposicdo, entre
colchetes. O titulo da publicacdo periddica pode ser transcrito na forma abreviada,

desde que conste na publicacéo. Observe:

Referéncia de um nimero de periddico completo:

REVISTA BRASILEIRA DE ESTUDOS PEDAGOGICOS. v. XXXVIII, n. 88. Rio de
Janeiro: Instituto Nacional de Estudos Pedagogicos do MEC. Out-dez., 1962.

Referéncia de periédico com titulo genérico:

Preposicdo entre colchetes

BOLETIM ESTATISTICO [DA] REDE FERROVIARIA FEDERAL. Rio de Janeiro,
1965- . Trimestral.

Referéncia com titulo do periédico abreviado:

LEITAO, D. M. A Informacdo como insumo estratégico. Ci. Inf., Brasilia, DF, v. 22, n.
2, p. 118-123, maio/ago. 1989.

7.1.2.4 Obra sem titulo

Quando a obra ndo possuir titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase que
identifique o conteddo do documento, entre colchetes. Para documentos

iconograficos, deve-se indicar a expressao Sem titulo, entre colchetes.

Titulo criado por vocé entre parénteses

SOBRENOME, Nome. [Titulo atribuido]. Local: editora, ano.

Em obras de arte:

Usar a expressdo Sem titulo

SOBRENOME, Nome. [Sem titulo]. Local: editora, ano.
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7.1.3 Edicédo, emendas e acréscimos a edi¢cao

Quando houver indicacdo de edicdo, esta deve ser transcrita apos o titulo,
utilizando-se de abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edi¢ao (ed.), ambas

no idioma do documento. Primeiras edicBes ndo precisam ser indicadas. Exemplo:

COMBLIN, Joseph. A ideologia da Seguranca Nacional: O poder militar na América
Latina. 3. ed. Rio de Janeiro: Civilizacao Brasileira, 1980.

Nidmero da edi¢do Palavra edi¢do abreviada
sequido de ponto, pois

representa um numeral

ordinal

bY

Para indicar emendas e acréscimos a edicao, também se faz de forma
abreviada, por exemplo, edigcao revista (rev.), ampliada (ampl.) e aumentada (aum.).

Exemplos:

POERNER, Artur José. O poder jovem: Historia da participagéo politica dos
estudantes brasileiros. 2. ed. rev. e ampl. Rio de Janeiro, RJ: Civilizac&o Brasileira,
1979.

Nimero da edicdo Abreviagcdes conforme
sequido de ponto, pois indicagdo no documento
representa um numeral

ordinal

ARANHA, Maria Lucia de Arruda; MARTINS, Maria Helena Pires. Filosofando:
introducéo a filosofia. 3. ed. rev. Sdo Paulo: Moderna, 2003.
T \Hbrevia;o”es conforme
Nimero da edi¢do indicacdo no documento
sequido de ponto, pois
representa um numeral
ordinal

A versao de documentos eletrbnicos deve ser considerada equivalente ao

elemento Edicao e transcrita como consta no documento. Exemplo:

ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom Publishing, c1994. 1 CD-
ROM. 1)

Versdo eletrénica
equivale a edi¢do
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7.1.4 Local

E 0 nome da cidade em que fica a editora que publicou o0 documento. Deve ser
indicado tal como se apresenta no documento. Na auséncia do nome da cidade, pode

ser indicado o estado ou o pais, desde que conste no documento.
7.1.4.1 Cidades homonimas

No caso de cidades hombénimas, acrescenta-se a sigla do estado ou do pais,

separados por virgula. Exemplo:

CONCEICAO, Gilmar Henrique da. Montaigne e a Politica. Cascavel, PR:
Edunioeste. 2014. / )

Cidade Virgula Estado
abreviado

7.1.4.2 Mais de um local

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

0 mais destacado. Exemplo:

Na obra consta:
Sao Paulo — Rio de Janeiro — Lisboa — Bogota — Buenos Aires — Guatemala — México

— New York — San Juan — Santiago.

Na referéncia:

SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F.; MORENO, M. Q. Célculo de geometria
analitica. Traducédo de Alfredo Alves de Faria. Revisdo técnica Antonio Pertence
Junior. 2. ed. S&o Paulo: Makron Books do Brasil, 1994. 2 v.

Primeiro indicado

Se forem dois locais distintos para editoras diferentes faz-se mencéao de ambos

os locais. Para esse caso veja o topico 7.1.5.2 Duas editoras com o mesmo local.
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7.1.4.3 Cidade nédo consta no documento, mas pode ser identificada

Quando a cidade nédo aparece no documento, mas pode ser identificada,

indique-a entre colchetes.

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [Sao Paulo]: SDF Editores, 1994.

Cidade entre colchetes

7.1.4.4 Quando néo é possivel identificar o local

N&o sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expressao latina sine loco,

gue significa sem localizacao, de forma abreviada, entre colchetes [S.1.].

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os socios do
presidente. 3. ed. [S. |.]: Scritta, 1992.

ldentificacdo de documento
sem local determinado

7.1.5 Editora

O nome da editora, da gravadora, entre outras instituicées responsaveis pela
publicacdo, deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se os
prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou comercial
(como LTDA, editora, edi¢des, cia.), desde que dispensaveis para a identificacao.
Casos como editoras comerciais homoénimas de uma instituicdo, devem ser indicadas
com a palavra Editora ou sua abreviatura, como constar no documento. Veja o

exemplo, e preste atencédo na pontuacéao:

GUZzI, Drica. Web e participacdo: a democracia no século XXI. Sdo Paulo: Editora

Senac Sao Paulo, 2010.
T Dois pontos

Editora Virgula apds o local
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7.1.5.1 Duas ou mais editoras com locais diferentes

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais,
separadas por ponto e virgula. Se forem trés ou mais editoras indica-se somente a

primeira ou a que estiver em destaque.

KANT, Immanuel. Critica da Razdo Pura. Trad. de Fernando C. Mattos. 4. ed.
Petropolis, RJ: Vozes; Braganca Paulista, SP: Universitaria Sdo Francisco, 2012.
(CoIeTao Pensamfnto umano)

Editora Um
Local da Ponto e Local da

editora um virgula editora dois

Editora Dois

7.1.5.2 Duas editoras com mesmo local

Quando as duas editoras forem do mesmo local, indicam-se ambas, separadas
por dois pontos.

Dois pontos

FULD, Leonard M. Inteligéncia competitiva: como se manter a frente dé
movimentos da concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro: Elsevier. Campus, 2007.

Local de ambas Editora Um Editora Dois
editoras

7.1.5.3 Quando editora também ¢é autora (pessoa juridica)

Quando a editora for também autor (pessoa juridica), pode-se adotar, no campo
Editora, a forma abreviada (ou sigla), desde que esta conste no documento. Veja um

exemplo:

INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). A situacéo do tabagismo no Brasil.
Rio de Janeiro: INCA, ¢c2011.

Pessoa juridica
abreviada no
campo Editora



105

7.1.5.4 Quando néo é possivel identificar a editora

N&o sendo possivel determinar a editora, utiliza-se a expressao latina sine
nomine, que significa sem nome, de forma abreviada, entre colchetes [s.n.]. Veja um

exemplo:

SIMPOSIO DE FILOSOFIA MODERI\JA E CONTEMPORANEA DA UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO OESTE DO PARANA. 20., 2015. Toledo. Anais eletrénicos [...].
Toledo, PR: [s. n.], 2015.

Abreviacdo entre colchetes
para editora ndo definida

Quando a obra ndo possuir identificacado de local e de editora, utilizam-se as

respectivas abreviacgdes juntas, entre colchetes [S. I.: s. n.]. Veja um exemplo:

GONCALVES, F. B. A histéria de Mirador. [S. I.: s. n.], 1993.

Ambas abreviagdes entre
colchetes

7.1.6 Data

A data de publicacéo deve ser indicada em algarismos arabicos, de acordo com
o calendério gregoriano. Por se tratar de um elemento essencial para a referéncia,
sempre deve ser indicada uma data, seja de publicacao, de distribui¢cdo, do copyright?,
da impresséo, da apresentacao (data de depdsito), ou outra. Ela deve aparecer apos

a editora, separada por virgula.
7.1.6.1 Datas em sistemas de calendario nao gregorianos

De acordo com a NBR 6023 (2018), no caso de datas oriundas de outros
sistemas de calendarios, como o judaico, o bahai, o nepalés, entre outros, deve-se

equivaler a data ao calendario gregoriano.

PAIM, Zaken Sidinei. No principio. Boletim Ouve Israel, Curitiba, 26 Tishrei 5766 =

29 out. 2005. /
Usa-se o sinal de igual e equivale a

data no sistema gregoriano
1 Ou copirraite, significa direito exclusivo de imprimir, publicar e vender uma obra.
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7.1.6.2 Datas iguais de obras diferentes do mesmo autor

Quando referenciar varias obras do mesmo autor, em que as datas forem
iguais, acrescente letras minusculas ao ano em ordem alfabética. Lembrando que o

mesmo deve ser feito nas citacdes. Exemplos:

BENJAMIN, Walter. A vida dos Estudantes. In: BENJAMIN, Walter. Documentos de
cultura, documentos de barbarie: escritos escolhidos/selecéo e-apresentacédo de Willi
Bolle. S&o Paulo: Cultrix: ed. da universidade de S&o Paulo( 1986a,)p. 151-159.

BENJAMIN, Walter. Experiéncia e Pobreza. In: BENJAMIN, Walter. Documentos de

cultura, documentos de barbarie: escritos escolhidos/selecdge-epresentacédo de Willi
Bolle. S&o Paulo: Cultrix: ed. da universidade de S&o Paulo( 1986b,)p. 195-198.
MAQUIAVEL, Nicelay. Discursos sobre a primeira década de Tito Livio. Sdo Paulo:
Martins fonte

MAQUNicoIau. O principe. Traducéo de José Antbnio Martins. Sao Paulo:
Hedra

7.1.6.3 Obras em volumes produzidas em um periodo de tempo

Quando ha varios volumes de um documento, produzidos em um periodo,
indicam-se: a data mais antiga e a data mais recente da publicacédo, separadas por

hifen. Exemplo: Data Data
. Hifen mais
mais

antiga \ l / recente
ROTH, Veronica. Divergente. Rio de Janeiro: Rocco Jovens Leitores, 2010-2014. 3

V.

KIERKEGAARD, S. A. Ou-ou: Um fragmento de vida. Traducao de Elisabete M. de
Sousa. Lisboa: relogio D’agua, 2013-2017. 2 v.

7.1.6.4 Periddicos completos com publica¢cdes em andamento

Para referenciar cole¢des, ou volumes completos de periédicos em curso de
publicacdo, deve ser indicado apenas o ano inicial, seguido de hifen e um espaco.
Exemplo:

GLOBO RURAL. Sao Paulo: Rio Gréfica, 1985- . Mensal.

Ano inicial, hifen e
um espagco em branco
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7.1.6.5 Data néao identificada, mas com data de copyright

Nenhuma obra pode ficar sem indicacao de data. Caso nédo seja localizado o
ano de publicacdo, mas a obra possua data do copyright da distribuicdo, da impresséao,
entre outros, este pode ser indicado. Para tanto essa data deve ser precedida da letra

¢ mindscula e sem espaco. Letra ¢ e data do
copyright, sem espago

CIPOLLA, Sylvia. Eu e a escola 22 série. Sao Paulo: Paulinas, c1993.

7.1.6.6 Data néao identificada e documento sem copyright

Quando nenhuma data puder ser identificada com preciséo, utiliza-se uma data

aproximada entre colchetes, tanto nas referéncias como nas citagbes, conforme

indicado:
[2011 ou 2012] um ano ou outro
[20137] ano provavel

[entre 2006 e 2012] use intervalos menores de 20 anos

[2014] ano certo, mas néo indicado no documento
[ca. 2013] ano aproximado

[201-] década certa

[198-7] década provavel

[20--] século certo

[20--7] século provavel

c2015 copyright

7.1.6.7 Quando ha indicacdo dos meses

Documentos publicados periodicamente, geralmente apresentam més ou um
periodo de meses de publicacdo. Nesse caso o0 més faz parte da data na referéncia.
Os meses devem ser abreviados no idioma da publicagcdo, com excecao dos meses

com quatro letras ou menos (por exemplo o0 més de maio, ndo tem abreviagao).

BENNETTON, M. J. Terapia ocupacional e reabilitacdo psicossocial: uma relacéo
possivel. Revista de Terapia Ocupacional da Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo,
V. 4,n. 3, p.11-16, mar. 1993.

Més abreviado
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Se a publicacéo indicar, no lugar dos meses as estacfes do ano ou outras
divisdbes, como semestre, trimestre, entre outros, deve-se transcrevé-la tal como

aparecem no documento.

OCHOA, Hugo R. Mito y filosofia em Schelling. In: Hypnos. S&o Paulo, v. 6, n. 7,
p.25-36. 2. sem. 2001.

Numeral e divisdo temporal
Se constar na publicacdo mais de um més ou estacgéo, indique o inicio e o final do

periodo, separados por uma barra obliqua.

ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de célcio dos
corretivos da acidez dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p. 204-
210, maio/dez. 1996.

Meses separados por
barra obliqua

7.1.6.8 Quando hé indicacao dos dias

Do mesmo modo que alguns periédicos possuem indicacdo de meses, ha
documentos com indicacdo de dias, por exemplo, fontes jornalisticas. Nesses casos,
o dia deve ser apontado em numeros arabicos, seguido da abreviatura do més e do

ano.

A NOVA lei do ensino: professores e estudantes agitam-se em torno da reforma.
Jornal A Batalha, Rio de Janeiro, ano 5., n. 247, p.3, 17 abr. 1931.

Dia, més e ano, sem separagdo
por pontos, virqulas ou tragos

Se necessario, também é possivel indicar a hora de publicacao e do acesso ao
documento, apds as respectivas datas, separado por virgula. Por exemplo: 23 fev.
2018, 10:51.

7.2 Elementos complementares

Séo informacdes que podem ser acrescidas aos elementos essenciais da

referéncia, para melhor caracterizar a mesma. Devem ser retiradas do préprio
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documento referenciado. Se optar pela utilizacdo deles, devem ser incluidos em todas
as referéncias de mesmo tipo da lista de forma a padronizar as mesmas.

Na sequéncia apresentamos algumas possibilidades de informacdes
complementares de modo separado para melhor visualizacdo, mas convém destacar
gue elas podem ser mescladas. Observe a pontuacédo que € utilizada para separar
esses elementos complementares. Entre os elementos complementares usa-se

virgula e para separar os elementos essenciais dos complementares usa-se ponto.

7.2.1 Unidades fisicas

A quantidade total das unidades fisicas referenciadas deve ser registrada na
forma indicada no documento, seguida da sua designacao especifica, abreviada
guando possivel, e separada por virgula quando houver mais de uma sequéncia. Se
necessario informar detalhe do documento, indica-lo entre parénteses. Exemplos:
122 p.

iX, 22 p.

1 atlas (269 p.)

8 albuns (555 fotografias)

3 quebra-cabecas (550 pecas)
7 transparéncias (15 gravuras)
1 partitura (vi, 64 p.)

3 DVD (60 min)

7.2.2 Quanto a paginacao

Pode ser registrado o nimero da Ultima pagina ou folha? de cada sequéncia,
respeitando-se a forma encontrada, sejam letras, algarismos romanos e/ou arabicos.

Se necessario, indica-se a quantidade de paginas ndo numeradas, entre colchetes.
JAKUBOVIC, J.; LELLIS, M. Matematica na medida certa 8. série: livro do professor.
2. ed. Sao Paulo: Scipione, 1994. 208, xxi p.

Nidmero total de pdginas da Ndmero total de pdginas da
primeira sequéncia sequnda sequéncia

2 Pagina: refere-se a trabalhos impressos em ambos os lados da folha (anverso e verso); Folha: refere-
se a trabalhos impressos em apenas um lado, como na maioria dos casos de teses e dissertacoes.
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BARBOZA, Jair. A Metafisica do Belo de Arthur Schopenhauer. Sdo Paulo:
Humanitas, 2011. 148 p.

Ndmero total de pdginas

Para partes de publicagcdes consultadas mencionam-se 0s numeros das
paginas ou folhas inicial e final, separadas por hifen e precedidas da abreviatura (p.
ou f.). Observe que o uso de p. ou f. apds o numero refere-se ao total de paginas ou
folhas e o p. ou f. antes no numero refere-se a paginas ou folhas consultadas.

BARBOZA, Jair. Vontade e Ideia. In: BARBOZA, Jair. A Metafisica do Belo de Arthur
Schopenhauer. Sao Paulo: Humanitas, 2011. p. 29-52.

i o o _ . Intervalo de pdginas consultadas
Também pode-se indicar a individualizagdo da parte consultada através da

indicacdo do numero de seu capitulo, precedido da abreviatura cap.

BARBOZA, Jair. Vontade e Ideia. In: BARBOZA, Jair. A Metafisica do Belo de Arthur
Schopenhauer. Sdo Paulo: Humanitas, 2011. cap. 2.

Indicacdo da parte consultada

Quando a publicacdo nédo for paginada, indica-se, caso seja necessario, a
guantidade de paginas entre colchetes. Caso a nhumeracdo de paginas seja irregular,
indica-se a sequéncia apresentada no documento. Desse modo, ndo deve-se indicar
gue o documento ndo é paginado ou que estd irregular, como a edi¢do anterior da
NBR 6023 previa.

REDE EAD SENAC. Curso de especializacdo em Educacéo a Distancia: manual do
tutor. Rio de Janeiro: [Senac Nacional], 2005. [46] p.

Colchetes indica que documento
ndo é paginado

7.2.3 Indicacao de volumes

Publicagcdes com mais de um volume registra-se o nimero do volume ao final

da referéncia, seguido da abreviatura (v.).
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BRANDAO, Junito de Souza. Mitologia Grega. Petropolis: vozes, 2013. 2 v.

Indicacdo do volume consultado

7.2.4 Quanto as ilustragcdes

Caso a obra consultada possua ilustracfes, pode-se indicar a existéncia delas
com a abreviatura il.; para ilustracdes coloridas, usa-se il. color. Essas informacoes

devem ser separadas por virgula das outras descricdes fisicas. Observe:

CESAR, A. M. A bala e a mitra. Recife: Bagaco, 1994. 267 p., il.

Indicagdo de obra com ilustra¢bes, separada por virgula
da descri¢do fisica, nesse caso, da paginag¢do total

AZEVEDO, Marta R. de. Viva vida: estudos sociais 4. Sdo Paulo: FTD, 1994. 194 p.,

il. color.
Indica¢do de obra com ilustra¢ées coloridas, separada

por virqula da descri¢do fisica

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Guia de museus brasileiros. Sdo Paulo: EDUSP,

2008. 504 p., fotografias color.
P g v\//7c/ica§ﬁo de obra com fotografias coloridas, separada
por virgula da descri¢cdo fisica

7.2.5 Quanto as dimensdes

As dimensdes das obras também podem ser indicadas na lista de referéncias,
em centimetros. Devem ser separadas por virgula de outros elementos fisicos, como

paginas e ilustracoes.

CHEMELLO, T. Las, linhas e retalhos. 3. ed. Sao Paulo: Global, 1993. 61 p., il., 16 x
23 cm.
Medida da larqgura X Medida da altura cm

7.2.6 Quanto a séries e colecbes

Também podem ser incluidas nas informacdes complementares as notas
relativas a séries e/ou colecdes. Indicam-se os titulos das séries e colegdes,
separados por virgula, da sua numeracédo em algarismo arabico (caso essa exista). A

indicacao das séries e colecdes deve ser feita entre parénteses.
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BENTHAM, Jeremy. Uma introducéo aos principios da moral e legislacdo. Traducao
de Luiz Jodo Barauna. S&o Paulo: Abril Cultura, 1974. (Colecdo Os pensadores, 34).

Nome da cole¢do entre parénteses,
separada por virqula de seu nimero

DESCARTES, René. Meditacdes Metafisicas. Sdo Paulo: Nova Cultura, 2004.
(Colecéo Os pensadores).

HUME, David. Investigacdes acerca do entendimento humano. Traducdo de Anoar
Aiex. Sao Paulo: Abril Cultural, 1989. (Colecéo Os pensadores).

NIETZSCHE, Friedrich W. Assim Falou Zaratustra. Sao Paulo: Escala Educacional,
2006. (Série Filosofar).

7.2.7 Outras possibilidades de notas

Sempre que necessario a identificacdo da obra, podem ser incluidas notas com
informacBes complementares, ao final da referéncia, em lingua portuguesa e sem

destaque tipogréafico. Observe alguns exemplos possiveis:

SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano. Mimeografado.
SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano. No prelo.

SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano. Nao publicado.
SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano. Acompanha CR-ROM.
SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano. Bula de remédio.
SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano. Projeto em andamento.
SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano. Resumo.

SOBRENOME, Nome. Titulo. 32 ed. Local: editora, ano. Primeira edi¢cdo de ano.

SOBRENOME, Nome. Titulo. Tradugéo de Nome do Tradutor. Local: editora, ano.
Verséo francesa de Fulano de Tal, do original em Mandarim.

SOBRENOME, Nome. Titulo. 32 ed. Local: editora, ano. Titulo original: Title.
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7.3 Referéncias por tipo de documento

Apresenta-se abaixo alguns exemplos de referéncias por tipo de documento.
Caso necessite referenciar algum tipo de documento que nao esteja descrito abaixo
consulte a NBR 6023 (2018). Observe que dependendo o tipo de documento ha
acréscimo de elementos essenciais, além dos elementos citados anteriormente, por

exemplo em trabalhos académicos e em documentos online.

7.3.1 Monografia

S&o considerados monografia livros, folhetos e trabalhos académicos. De
acordo com a descricdo constante na NBR 6023 (2018), monografia um “é item ndo
seriado, isto é, item completo, constituido de uma s6 parte, ou que se pretende

completar em um numero preestabelecido de partes separadas” (ABNT, 2018, p. 3).

7.3.1.1 Livro e/ou folheto no todo

Os elementos essenciais sdo o0s basicos das referéncias: autor(es), titulo,
subtitulo (se houver), edi¢éo (se houver), local, editora e data de publicacdo. Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor
identificar o documento, como paginacéo, dimenséo, séries, nimero do ISBN?3, entre

outros.

TOURNON, André. Montaigne. Traducdo Edson Querubini. Sdo Paulo: Discurso
editorial, 2004. 263 p. ISBN 858659055X 9788586590559

Elementos complementares (opcionais)

7.3.1.2 Trabalho académico no todo

Os elementos essenciais para trabalho académico séo: autor, titulo, subtitulo

(se houver), ano de depdsito, tipo do trabalho?, grau® e curso entre parénteses, apos

3 ISBN: Numero Padréo Internacional de Livro alocado a um registrante por uma agéncia de ISBN,
designado conforme as especificacfes da ABNT NBR 1SO 2108.

4 Tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros.

5 Especializacdo, mestrado, doutorado, entre outros.
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um travessao, acrescenta-se vinculacdo académica, local e data de apresentacéo ou
defesa. Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia
para melhor identificar o documento.

Caso queira inserir o nome do orientador junto a referéncia, confira 7.1.1.8

Outros tipos de responsabilidades.

Rousseau. 2011. 120 f. Dissertacdo (Mestrado em Filosofi niversidade Estadual

ROMAN, Jaqueline Fatima. Os Fundamentos de Legitimidadf do Direito Politico em
do Oeste do f’aranéT Toledo, 20111. T

Ano de depdsito Grau e curso entre

Quantidade de Tipo de trabalho parénteses

folhas (elemento
complementar)

7.3.1.3 Parte de Monografias

Inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com
autor e/ou titulo préprios.

Os elementos essenciais sdo: autor e titulo da parte, seguidos da expressao
In:, que significa em, ou a expressao Separata de:, a referéncia da obra completa e
ao final a paginacdo ou numero do capitulo. Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

Nesse caso o titulo a ser destacado é o da obra completa. Exemplo:

AMES, José Luiz. Poder politico e jogo de aliancas em Maquiavel: funcao do conflito
sob um governo principesco. In: ADVERSE, Helton (Org.) Filosofia Politica no
Renascimento Italiano. Sao Pe1u|o: Annablume, 2013. p. 97-145.

Antes do IN referéncia da parte consultada

Depois do IN referéncia da obra completa Intervalo de pdginas da parte consultada

KLOTZ, Hans C. A Refutacdo do Idealismo: Problema, Objetivo e Resultado do
Argumento Kantiano. Separata de: KLEIN, Joel T. (Org.) Comentarios as obras de
Kant: Critica da Razéo Puqa. Florianopolis: NEFIPO, 2012. p. 415-434.

Antes do SEPARATA DE referéncia da parte consultada

Depois do SEPARATA DE referéncia da obra completa Intervalo de pdginas da

parte consultada
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7.3.1.4 Monografias em meio eletrénico ou online

Quando as monografias estiverem em meio eletrénico, acrescenta-se aos
elementos essenciais a descri¢éo fisica do suporte: CD, DVD, pen drive, e-book, blu-
ray disc e outros. Essa regra vale para monografias no todo e também para partes de

monografias.

GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus
sonhos em objetivos. Sao Paulo: Gente, 2014. E-book.

Descri¢do fisica do suporte

Quando se tratar de obras consultadas online, também é um elemento
essencial a informacédo sobre o endereco eletrénico. Porém, s6 deve-se aplicar essa
norma a mensagens e documentos eletrbnicos, que estejam com enderegos
disponiveis.

Para referenciar documentos online, acrescenta-se apos a data da referéncia a
expressao Disponivel em: o endereco eletrbnico, e a expressao Acesso em: com o dia
més e ano do acesso. Observe que nao se utiliza mais os sinais de < e > demarcando

o endereco eletrdnico. Esta € uma das mudancas apresentadas na NBR 6023 (2018).

AYRES, Pedro. Foi Assim... - parte IV — um olhar para tras. Histérias, Lembrancas e
criticas. [S. 1.]: Blog no WordPress, 12 jan. 2011. Disponivel em: https://papsilva.
wordpress.com/2011/01/12/um-olhar-para-trs/. Acesso em: 07 jan. 2017.

BRAGA, Ney Aminthas de Barros. Mensagem: apresentada a Assembléia Legislativa
do Estado: por ocasido da abertura da 42 sessao ordinaria da 42 legislatura. Curitiba:
estado do Parana, 1962. Disponivel em: http://www.arquivopublico.pr.gov.br/
arquivos/FiIe/pdf/Mensagem_lQ(?_Governo.pdf Acesso em: 16 jun. 2012.

Endereco precedido

da expressdo Expressdo posterior ao enderego,
com a data de acesso


https://papsilva/
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/%20arquivos/File/pdf/Mensagem_1962_Governo.pdf
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/%20arquivos/File/pdf/Mensagem_1962_Governo.pdf
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7.3.2 Periodico

Periédicos incluem materiais como colecdes, fasciculos® ou nimeros de
revista, jornal, caderno, entre outros, em partes ou no todo. Observe que quando se
referenciam colecdes de publicacdes periédicas, ou quando se referencia
integralmente um numero ou fasciculo, o titulo deve ser o primeiro elemento da

referéncia, grafado em letras maiusculas.

7.3.2.1 Colecao de Publicacéo periodica

Os elementos essenciais de uma cole¢do periédica completa sao: titulo,
subtitulo (se houver), local de publicagéo, editora, datas de inicio e de encerramento
da publicacéo (se houver), e ISSN (se houver). Quando necessario, acrescentam-se

elementos complementares para melhor identificar o documento.

Data de inicio

REVISTA DIAPHONIA. Toledo, PR: universidade estadual do oeste do Parana. 2015-
. Semestral.

Quando ndo hd data de encerramento, cf 7:7-6-4
Periédicos completos com publicagées em andamento

7.3.2.2 Parte de Colecédo de publicacéo periodica

Os elementos essenciais sdo: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
editora, datas de inicio e de encerramento da publicacdo (se houver), periodo

consultado e ISSN (se houver).

REVISTA DIAPHONIA. Toledo, PR: universidade estadual do oeste do Parana. 2015-
. 2016-2017. Semestral.

=\ Periodo consultado

6 Fasciculo é publicacdo editada em cadernos, em ordem numérica, normalmente encontrada em
bancas de jornal, com lancamento geralmente semanal ou quinzenal. Depois de um periodo
determinado completa-se a colecdo de volumes que fazem parte de uma obra completa podendo-se
depois encaderna-los.
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7.3.2.3 Fasciculos e suplementos de publicacéo periodica

Inclui volume, fasciculo, suplemento, nimero especial e outros. Os elementos
essenciais sao: titulo, subtitulo (se houver), local de publicacdo, editora, numeracéo
do ano e/ou volume, numeracéao do fasciculo, informacdes de periodos e datas de sua
publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a

referéncia para melhor identificar o documento.
Titulo do Fasciculo Titulo do Periédico

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdémica. Rio de Janeiro: Ed. FGV,
v. 38, n. 9, set. 1984. Edicao especial.

Nimero do

Numerag¢do !
fasciculo

do volume

7.3.2.4 Artigo, secao e/ou matéria de periddicos

Seus elementos essenciais sdo: autor(es), titulo do artigo ou da matéria,
subtitulo (se houver), titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de publicacéo,
numeracao correspondente ao volume e/ou ano, tomo (se houver), paginacao inicial
e final e data ou periodo de publicacdo. Quando necessario, acrescentam-se
elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento. Observe

alguns exemplos:

Importante: a) observe que ndo é necessdrio utilizar a expressio /7., ou Separata en:,
como se faz para referenciar partes de monografias; b) o titulo que ganha destaque é
0 da obra completa e ndo o do artigo ou matéria:

BEDIN, Gilmar Antonio; GHISLENI, Pamela Copetti. Direito e Democracia: uma
leitura do pensamento politico de Norberto Bobbio. Revista direitos fundam. Democ.,
v. 20, n. 20, p.74-91, jul./dez. 2016.

FONSECA, R. O. Kierkegaard: Os estadios da existéncia. Revista de Filosofia
ciéncia e vida. Sao Paulo: Escala Educacional, v. 10, n. 136, p. 23-29, 2013.

TOURINHO, Carlos Didgenes C. Li¢cdes fundamentais de Husserl em Prolegdmenos:
distincéo e relagdo entre real e o ideal/ o normativo e o puramente teorético.
Problemata: revista Internacional de Filosofia. Paraiba: GP Hermes: PPGF: UFPB:
CNPq, v. 5,n. 1, p. 130-148, 1998.
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7.3.2.5 Artigo e/ou Matéria de Jornal

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, subtitulo (se houver), titulo do jornal,
subtitulo do jornal (se houver), local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume,
namero (se houver), data de publicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a
paginacao correspondente. Quando néo houver se¢éo, caderno ou parte, a paginagao
do artigo ou matéria precede a data. Quando necessario, acrescentam-se elementos

complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em
oito anos. O Estado de S. Paulo, Sdo Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010.
Economia & Negécios, p. B1.

Ano em algarismos Ndmero Data
Caderno Pagina ardbicos

Sem sec¢do, caderno ou parte, a paginacio precede a data:

A GESTAPO néao podera destruir os élos seculares que unem os povos das
Americas! Jornal O Radical, Rio de Janeiro, ano 6., n. 189, p.2, 17 out. 1943.

s/

Pagina Data

7.3.2.6 Periédicos em meio eletroénico ou online

As referéncias devem obedecer aos padrées indicados periédicos, acrescidos
do Digital object identifier (DOI)’” caso o arquivo o possua e de informacdes relativas
a descricao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, online e outros).

Quando se tratar de artigos e/ou matérias consultados online, a informacéao
sobre 0 endereco eletrénico deve ao final da referéncia, assim como feito com a
monografias em meio eletrdnico, com utilizacdo da expressao Disponivel em:, o
endereco eletrbnico, e a expressdo Acesso em: com 0 dia més e ano do acesso.
Observe que ndo se utiliza mais os sinais de < e > demarcando o endereco eletrénico.

Esta € uma das mudancas apresentadas na NBR 6023 (2018).

’ DOI é um padrdo para identificacdo de documentos em redes de computadores, como a Internet.
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7.3.3 Eventos

Refere-se ao conjunto de documentos reunidos em um produto final préprio de
um evento, podem ser atas, anais, resultados, topico tematico, proceedings, entre

outros.

7.3.3.1 Documento de evento no todo

Os elementos essenciais sdo: nome do evento, numeracdo (se houver) em
algarismos arabicos, ano e local (cidade) de realizacéo, titulo do documento, se for
uma publicacdo monografica seguido dos dados de local de publicagéo, editora e data
e se for uma publicacao periddica, seguido dos dados do periddico.

NOME DO EVENTO, numero da edi¢éo, ano, Local. Titulo. Local: editora, ano.

NOME DO EVENTO, numero da edi¢éo, ano, Local. Titulo. Titulo do periddico.
Local: editora, v., n., ano.

Exemplos:
CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES,
14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educacao

de Surdos, 2009.

CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE
PEQUENOS ANIMAIS, 3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3.,
2006, [Brasilia, DF]. [Trabalhos cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal
Brasileira. Goiania: UFG, nov. 2006. Suplemento 1.

7.3.3.2 Parte de evento

Para citar um trabalho que faz parte de um documento de evento, tem-se como
elementos essenciais: autor(es), titulo do trabalho apresentado, seguido da expresséo
In:, os dados do documento do evento no todo, conforme dados apontados no topico

anterior, e as paginas inicial e final da parte referenciada.

Exemplo:

CORREA. Ricardo. Apontamentos sobre o problema da “objetividade” do
conhecimento nas ciéncias sociais e humanas a partir de Weber e Gadamer. In:
SIMPOSIO DE FILOSOFIA MODERNA E CONTEMPORANEA DA UNIVERSIDADE
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ESTADUAL DO OESTE DO PARANA. 20. 16-30 out. 2015. Toledo. Anais eletrdnicos
[...]- Toledo, PR: [s.n.], 2015. p. 196-203.

7.3.3.3 Eventos em meio eletrénico ou online

As referéncias devem obeder aos padrfes indicados nos topicos anteriores,
acrescidas do DOI (se houver) e de informacdes relativas a descri¢ao fisica do meio
eletrénico (CD-ROM, online e outros). Quando se tratar de obras consultadas online,
acrescenta-se o endereco eletrénico, entre as informacdes Disponivel em: e Acesso
em: data de consulta.

NOME DO EVENTO, numero da edi¢éo, ano, Local. Titulo. Local: editora, ano.
Descricao fisica.

NOME DO EVENTO, namero da edi¢do, ano, Local. Titulo. Local: editora, ano.
Disponivel em: endereco. Acesso em: data de acesso.

NOME DO EVENTO, nuamero da edi¢éo, ano, Local. Titulo. Titulo do periddico.
Local: editora, v., n., ano. Descri¢éo fisica.

NOME DO EVENTO, nimero da edi¢éo, ano, Local. Titulo. Titulo do periddico.
Local: editora, v., n., ano. Disponivel em: endereco. Acesso em: data de acesso.

7.3.4 Documentos juridicos normativos

Compreende a Constituicdo, as emendas constitucionais e o0s textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida proviséria, decreto em
todas as suas formas, resolucdo do Senado Federal) e normas emanadas das
entidades publicas e privadas (ato normativo, portaria, resolucdo, ordem de servigo,
instrug&o normativa, comunicado, aviso, circular, decisdo administrativa, entre outros).
Os elementos essenciais sao: jurisdicdo (ou cabecalho da entidade, no caso de se
tratar de normas) em letras mailsculas; epigrafe e ementa transcrita conforme
publicada; dados da publicacdo. Em epigrafes e ementas demasiadamente longas,
pode-se suprimir parte do texto, desde que nao seja alterado o sentido. A supressao
deve ser indicada por reticéncias, entre colchetes.

Para documentos online indica-se o endereco eletrénico.

BRASIL. Decreto-lei n® 19.850, de 11 de abril de 1931. Cria o Conselho Nacional de
Educacéo. Diario Oficial. Rio de Janeiro, p. 5799, abr. 1931. Disponivel em:
http://www?2.camara.leg.br/legin/fed/decret/1930-1939/decreto-19850-11-abril-1931-
515692-publicacaooriginal-1-pe.html. Acesso em 19 mar. 2015.
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BRASIL. Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil. Diario Oficial
da Unido: sec¢éo 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002.

RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicdo do Estado do Rio Grande
do Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembléia Legislativa do Estado do Rio Grande
do Sul, 1995.

7.3.5 Documentos audiovisuais

Documentos audiovisuais incluem imagens em movimento e registros sonoros
nos suportes: disco de vinil, DVD, blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula,

entre outros.

7.3.5.1 Filmes e videos

Os elementos essenciais sao: titulo, diretor e/ou produtor, local, produtora ou
distribuidora, data e especificacdo do suporte em unidades fisicas (MP4,

videocassete, DVD, etc.). Exemplo:

ALIKE. Direcao de Daniel Martinez Lara. Animacéo de Rafa Cano Méndez, et. al.
Produg&o musical de Begofia Alonso. Espanha: Lafiesta producciones
cinematrograficas s.a., 2016. MP4.

PRO DIA NASCER FELIZ. Direcdo de Joao Jardim. Producéo de Flavio R.
Tambellini e Jodo Jardim. Roteiro de Jodo Jardim. Musica de Dado Villa-Lobos.
Fotografia de Gustavo Hadba. Brasil: Ravina Filmes/Fogo Azul Filmes, 2006. DVD.

7.3.5.2 Documentos sonoros

Para documentos sonoros no todo o0s elementos essenciais sao: titulo,
responsavel pela autoria, compositor, intérprete, ledor, entre outros, local, gravadora,
data e especificacdo do suporte. Para audiolivros, a indicacdo do autor do livro (se
houver) deve preceder o titulo.

Para partes de documentos sonoros 0s elementos essenciais sdo: titulo,
intérprete, compositor da parte (ou faixa de gravacéo), seguidos da expressao In: e

da referéncia do documento sonoro no todo. No final da referéncia, deve-se informar
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a faixa ou outra forma de individualizar a parte referenciada. Observe alguns

exemplos:

THE NINE symphonies. Compositor: Ludwig van Beethoven. Orquestra: Wiener
Philharmoniker. Regente: Leonard Bernstein. Soprano: Gwyneth Jones. Contralto:
Hanna Schwarz. Tenor: René Kollo. Baixo: Kurt Moll. Coro: Konzertvereinigung
Wiener Staatsopernchor. Hamburg: Deutsche Gramophon, 1980. 5 CD.

JURA secreta. Intérprete: Simone. Compositores: S. Costa e A. Silva. In: FACE a face.
Intérprete: Simone. [S. |.]: Emi-Odeon Brasil, 1977. 1 CD, faixa 7.

7.3.5.3 Iconografia (gravura, ilustragéo, pintura, fotografia, etc.)

Para referenciar pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico,
dispositivo, diafilme, material estereo-gréafico, transparéncia, cartaz, entre outros,
utiliza-se como elementos essenciais: autor, titulo (quando ndo possuirem titulos
informa-se entre colchetes: sem titulo), data e especificacdo do suporte. Caso aja

necessidade acrescenta-se elementos complementares. Observe alguns exemplos:
O CACHIMBO. René Magritte, 1929. Oleo sobre tela.

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

O QUE acreditar em relacdo a maconha. Sao Paulo: CERAVI, 1985. 22

transparéncias, color., 25 X 20 cm.

FERRARI, Ledn. [Sem titulo]. 1990. Pintura, pastel e tinta acrilica sobre madeira, 160
X 220 x5 cm.
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ECO, Umberto. Como se faz uma tese em ciéncias humanas. Traducao de Ana
Falcéo Bastos e Luis Leitdo. 132 ed. Barcarena, PT: Presenca, 2007.
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APENDICE 1 — Modelo de pré-projeto utilizado pelo Curso de Filosofia da
Unioeste

Este Modelo de pré-projeto é especifico do curso de graduacdo e pés-graduacio de Filosofia da
Instituicdo Unioeste; observe que ndo se enquadra na configuracdo grifica sugerida pela ABNT
para trabalhos académicos-

Para Graduacdo sua extensdo varia entre 5 e 10 pdginas (sem contar as referéncias)

Para Mestrado sua extensdo varia entre 6 e 12 pdginas (sem contar as referéncias)

Para Doutorado sua extensdo varia entre 8 a 15 pdginas (sem contar as referéncias)

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A)

TITULO COMPLETO DO PRE-PROJETO:
SUBTITULO SE HOUVER

Pré-projeto de (7cc, dissertacio ou tese)
apresentado ao (Curso de Graduacio ou
Programa de pds-graduacio) em Filosofia do

Centro de Ciéncias Humanas e Sociais da
Universidade Estadual do Oeste do
Parana, Campus de Toledo, para obtencao
do titulo de (Licenciado, Mestre ou Doutor) €m

Filosofia.
Area de concentracao: (somente para pds-

gradua¢do)
Linha de pesquisa: (somente para pds-
graduagdo)
Indicagéo de orientadores: (nome de até dois

professores)

TOLEDO, PR
2019
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RESUMO: O resumo é a versao precisa, sintética e seletiva do trabalho, com o
objetivo de destacar os elementos de maior importancia. Deve ter entre 450 e 500
palavras, contendo: tema; problema; objetivo geral e especificos; justificativa;
hipotese; metodologia

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3.

1 INTRODUGCAO

Apresente e contextualize seu tema e problema, quais suas hipéteses (quando
couberem), os objetivos a serem atingidos e comente sobre a importancia de sua

pesquisa.

2 TEMA

Apresente 0 assunto que vocé esta se prontificando a estudar de forma sucinta
e objetiva, porém de modo que retrate o problema em questéo, considerando espaco
e tempo quando pertinente.

Delimite seu tema, ou seja, aponte os limites da sua investigacdo. De acordo
com Lakatos e Marconi (2003), os limites de uma pesquisa podem ser determinados
por meio de assuntos, extensdo ou uma série de fatores. Por assunto € quando se
escolhe um toépico especifico para a pesquisa. Por extensdo é uma delimitacdo
temporal, muitas vezes nao é possivel estudar todo o campo histérico em que os fatos
acontecem. Por série de fatores entende-se seus impedimentos humanos,

econdmicos ou tempo curto para execucao da pesquisa.

3 PROBLEMA

A problematizagdo € o que determinara a investigacao filosofica que sera
realizada na pesquisa. Trata-se do questionamento relativo ao tema que é usado
como parametro para o estudo do mesmo, que devera ser respondido ao final da
pesquisa. O problema pode ser voltado para uma dificuldade tedrica ou pratica na qual

vocé sente que ainda nao foi resolvida.
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4 OBJETIVOS

Os objetivos precisam ser claros, exequiveis e coerentes com o problema. Eles
devem ser expressos em verbos de acdo, por exemplo: investigar, analisar,
demonstrar, etc. E preciso constar um objetivo geral e alguns especificos:

Geral: consiste na apresentacao do proposito geral da pesquisa, ou seja, € uma
exposicdo daquilo que se pretende alcangar com a investigagao. O objetivo geral deve
ser formulado considerando o problema e a hipétese principal do trabalho.

Especificos: consiste na apresentacao de objetivos especificos relacionados ao
objetivo geral. Sugere-se a formulacdo de um objetivo especifico para cada capitulo,

enunciando o que se pretende investigar ou demonstrar em cada um deles.

5 JUSTIFICATIVA

A justificativa consiste na elaboracdo de um texto que demonstre a importancia
e a pertinéncia do problema proposto e sua relevancia filoséfica. Lembre-se que as

justificativas sdo decisivas no processo de analise de um projeto.

6 METODOLOGIA

Metodologia ndo consiste apenas na descricdo dos métodos que conduzirdo o
desenvolvimento da pesquisa. Para desenvolver a metodologia expligue como sua
pesquisa vai “andar”, quais categorias vai utilizar e a partir de que aspectos vai olhar
para seu objeto. Lembre-se, metodologia ndo é método! Ela precisa estar adequada

a natureza tedrica da pesquisa filoséfica.

7 EXPOSICAO E FUNDAMENTAGAO TEORICA DO PROBLEMA

E o momento de apontar sobre que base a sua pesquisa vai se desenvolver.
Consiste na formulagédo de um breve texto no qual se faga uma discusséo em torno
do tema e do problema proposto. Este texto deve ser desenvolvido a partir das
bibliografias que embasam o trabalho, principalmente referéncias primarias. E o

momento de trazer ao projeto as referéncias tedricas que possibilitaram a formulagéo
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do problema, demonstrando por que ele consiste um problema. E preciso ter coeréncia

|6gica e profundidade da argumentacao.

8 RESULTADOS ESPERADOS

Aponte o0 que espera de sua pesquisa. Pode inclusive citar divulgacdo e

publicacdo do material em periddicos e eventos.

8 CRONOGRAMA

Consiste no detalhamento das fases da atividade de pesquisa e no
planejamento do tempo necessario a execucdo de cada uma delas. Organize o
cronograma em etapas que possam ser cumpridas dentro do tempo de duracao da
disciplina e/ou curso. O cronograma € individual para cada pesquisa, sugiro organiza-

lo em forma de tabela.

REFERENCIAS

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra. Edi¢do. Cidade: Editora, Ano de Publicacao.

SOBRENOME, Nome. Titulo do Artigo. Titulo do periddico. v. 00, n. 00, p. inicial-final,
data.

SOBRENOME, Nome. Titulo do Capitulo. In: SOBRENOME, NOME. Titulo do livro.
Cidade: Editora, ano de publicacdo. p. inicial-final.



APENDICE 2 - MODELO TCC, DISSERTACAO E TESE
Capa
NOME DA INSTITUICAO
DEPARTAMENTO OU CENTRO A QUE PERTENCE O CURSO
NOME DO CURSO

NOME COMPLETO DO AUTOR

TITULO COMPLETO DA PESQUISA:
SUBTITULO SE HOUVER

CIDADE
ANO
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Folha de Rosto

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A)

TITULO COMPLETO DA PESQUISA:
SUBTITULO SE HOUVER

Trabalho de (cConclusio de Curso, Dissertacio
ou Tese) apresentado ao Curso de
(Graduac¢do ou Programa de pés-graduacio) €m
(Curso) dO (Departamento ou Centro) da
(Instituicio), para obtencdo do titulo de
(Licenciado, Mestre ou Doutor) €M (drea).
Area de concentracdo: (somente para pés-
graduagdo)

Linha de pesquisa: (somente para pds
graduagdo)

Orientador: (titulacio e nome)

CIDADE
ANO
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Ficha Catalogrédfica (Verso da Folha de Rosto)
Importante: a elabora¢do da ficha catalogrifica compete ao bibliotecdrio, aqui constamos um
modelo somente para conferencia de sua posi¢io no trabalho académico-

Catalogacao na Publicacéo elaborada pela Biblioteca Universitaria
Instituicdo
Bibliotecaria(o): Nome da(o) Bibliotecaria(o) - CRB — 0/000

Cédigo Sobrenome, Nome
Titulo. / Nome completo.— Toledo, PR: UNIOESTE,
ANO.
00 f.

Orientador: Prof(a). Dr(a). Nome completo
[Monografia (Graduac¢édo)/Tese (Doutorado)/ Dissertacdo
(Mestrado)] — Universidade ... Campus ... Centro ....

1. palavra-chave. 2. palavra-chave. 3. palavra-chave. 4.
palavra-chave. I. Universidade... |I. Sobrenome, nome do

orientador, orientador Il. Titulo.

CDD 00.ed. 00.00
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Folha de Aprovagédo
Importante: o nimero de integrantes da banca varia de acordo com o n

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A)

TITULO COMPLETO DA PESQUISA:
SUBTITULO SE HOUVER

Trabalho de (cConclusio de Curso, Dissertacio
ou Tese) apresentado ao Curso de
(Graduac¢do ou Programa de pés-graduacio) €m
(Curso) OO (Departamento ou Centro) da
(Instituicio), para obtencdo do titulo de
(Licenciado, Mestre ou Doutor) €M (drea).

Este exemplar corresponde a sua redagao
final defendido e aprovado pela banca
examinadora em / /2019.

BANCA EXAMINADORA

Prof.(a) Dr.(a) Nome do(a) Orientador(a) (orientador(a))
INSTITUICAO

Prof.(a) Dr.(a) Nome do membro da banca (membro da banca)
INSTITUICAO

Prof.(a) Dr.(a) Nome do membro da banca (membro da banca)
INSTITUICAO
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Algumas institui¢bes, como a Unioeste) exigem essa declara¢do de autoria

DECLARACAO DE AUTORIA TEXTUAL E DE INEXISTENCIA DE PLAGIO

Eu, NOME COMPLETO, graduando(a) do Programa de Graduacdo em
Filosofia da Unioeste, Campus de Toledo, declaro que este projeto de trabalho de
conclusao de curso é de minha autoria e ndo contém plagio, estando claramente
indicadas e referenciadas todas as citacOes diretas e indiretas nele contidas. Estou
ciente de que o envio de texto elaborado por outrem e também o uso de paréfrase e
a reproducdo conceitual sem as devidas referéncias constituem pratica ilegal de
apropriacao intelectual, estando contrario a Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988, Titulo Il, Capitulo I, Art. 5° e inciso XXVII, ao estabelecer que pertence
aos autores “[...] o direito exclusivo de utilizacdo, publicacdo ou reproducio de suas
obras, transmissivel aos herdeiros pelo tempo que a lei fixa”, contrario ao Cédigo Civil
descrito pela lei N°10.406 de 2002, especificamente no que condiz ao direito a
propriedade e contrario a Lei N° 9610 de 1998, que altera, atualiza e consolida a
legislac@o sobre direitos autorais e da outras providéncias. Como tal, estdo sujeitos
as penalidades previstas na Universidade, no CAdigo Penal através do Decreto-Lei N°

2848 de 1940, Art. 184, sobre violacdo de direito autoral, podendo sofrer pena

de até 4 anos de reclusdo, e as demais sancdes da legislacdo em vigor.

Toledo, / /

Assinatura
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RESUMO

Este trabalho aborda (temas)- Tal pesquisa foi realizada a partir de (categoria de
tratamento). Mediante a apreciacao destes materiais (problema), Objetiva-se (objetivos).
Considerando (justificativa). Para tanto, procede-se a (metodologia):- Desse modo,
observa-se que (resultados), O que permite concluir que (concluséo).

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3.

/ ~t 7

Dois pontos Ponto
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ABSTRACT

This paper addresses (theme). Such research was performed from (treatment
category). Through the evaluation of these materials (problem), Objective (objectives).
Recital (justification). To do so, proceed t0 (methodology). Thus, it is observed that
(results), which allows to conclude that (conclusion).

Key Words: Wordl1. Word 2. Word 3.
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1 TITULO DA INTRODUCAO

A introducdo é uma etapa importante da redacédo de um trabalho académico.
Uma boa introdug&o deve motivar o leitor a virar a pagina, a se interessar pelo trabalho
completo. O texto de introducdo, além de bem escrito, devera se constituir em um
convite atrativo para a continuidade da leitura. Na escrita académica, como em
qualquer tipo de escrita, o texto de introducdo deve ser o mais claro e convincente
possivel.

Entdo apresente e contextualize seu tema e problema, comente sobre a
importancia de sua pesquisa (aproveite a justificativa que escreveu no projeto), conte
como fez o desenvolvimento da pesquisa e quais foram suas consideracgdes finais.
Apresente de forma resumida cada capitulo bem como o objetivo deles existirem!

Experimente reescrever/revisar a introducdo quando a discussdo e as
conclusdes ja tiverem sido redigidas, ou seja, ao final do trabalho quando ja se tem
uma visao do conjunto. Vocé vera que é mais facil conduzir o leitor ao longo do texto
quando vocé ja sabe onde quer chegar.

Tenha Organizacédo: faca um roteiro com os itens que deverao ser abordados
na introducdo, sobretudo para pensar com calma na ordem em que as ideias serao
apresentadas. Evite escrever em forma de colcha de retalhos, em que os paragrafos
escritos nao possuem ligacdo entre si. Porém, nao faca tépicos e subtdpicos na

introducédo. A introducédo deve ser um texto corrido.
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2 TITULO

Texto padrédo texto padréo texto padréo texto padréo texto padréao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto padréo texto

padrao texto padréo texto padrao texto padréao texto padréo.

2.1Secé&o Priméaria

Texto padrdo texto padrdo texto padréo texto padréo texto padréao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrdo texto padrédo texto padréo texto padrao texto
padrao texto padrdo texto padrédo texto padrdo texto padréo. Texto padrdo texto
padrao texto padrao texto padrao texto padrao texto padréao texto padrao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrdo texto padréo texto padrdo texto padrao texto

padrao texto padréo texto padrao.

2.1.1 Secao Terciaria

Texto padrédo texto padrdo texto padréo texto padréao texto padrao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto padrao texto
padrao texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo:

a) texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto

padréo texto padréo texto padrao texto padréao texto padréo texto padrao;

b) texto padrdo texto padrao texto padrdo texto padrdao texto padrao texto

padrao:
- texto padréo texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo;
- texto padréo texto padréo texto padrao;
- texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padrao.

c) texto padréo texto padréo texto padrao texto padréo texto padrao.

2.1.1.1 Secéo quaternéria

Texto padrédo texto padréo texto padréo texto padréo texto padréao texto padrao

texto padréo texto padrdo texto padrdo texto padrao texto padrao texto padrao texto
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padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padréo. Texto padrdo texto
padrao texto padréo texto padréo texto padréo texto padréao texto padrao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto padrao texto
padrao texto padréo texto padrao.

Texto padréo texto padréo texto padréo texto padrao texto padrao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto padrao texto

padrao texto padréo texto padrao texto padréo texto padréo.
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3 SEGUNDO TIiTULO NIVEL 1: PARA DAR EXEMPLO DE UM TiTULO GRANDE
QUE OCUPA MAIS DE UMA LINHA

Texto padrédo texto padréo texto padréo texto padréo texto padréao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrdo texto padréo texto padréo texto padrao texto

padrao texto padréo texto padrao texto padréao texto padréo.

3.1Secao Primaria

Texto padrdo texto padrdo texto padréo texto padréo texto padréao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto padrao texto
padrao texto padréo texto padrao texto padréao texto padréo.

3.1.1 Secéo Terciaria

Texto padréo texto padréo texto padréo texto padrao texto padrao texto padrao
texto padréo texto padrao texto padrdo texto padréo texto padrdo texto padrao texto
padrao texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo:

c) texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto

padrao texto padréo texto padrao texto padréao texto padréo texto padrao;

d) texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto

padrao:
- texto padréo texto padrao texto padréo texto padrao texto padréo;
- texto padréo texto padrao texto padréo;
- texto padréo texto padrao texto padrao texto padréo texto padrao.

C) texto padrao texto padrao texto padréo texto padréo texto padréo.
3.1.1.1 Secéo quaternaria
Texto padréo texto padréo texto padrao texto padréo texto padréo texto padrao

texto padréo texto padrdo texto padrdo texto padrdo texto padrao texto padrao texto

padrao texto padréo texto padrao texto padréo texto padréo.
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4 TITULO DA CONCLUSAO

Esse item deve resumir 0s pontos principais apontados durante seu trabalho e
reuni-los com argumentos finais.

A conclusédo € um capitulo tdo importante quanto qualquer outro, pois é através
dela que muitos professores, estudantes e pesquisadores tem nocéo se vale ou nao
a pena ler seu trabalho. Dessa forma, deve dar ao leitor a sensacao de que o texto

esta completo e ele deve estar satisfeito com o que leu ou vai ler.
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ANEXO 1 - Titulo

Texto do anexo 1....






GUIA PARA ELABORACAO
DE TRABALHOS ACADEMICOS

DESCOMPLICANDO AS NORMATIVAS DA ABNT

Este Guia para elaboragéo de trabalhos académicos, aborda as Normas elaboradas pela
Comissdo de Estudo de Documentagio, do Comité Brasileiro de Informacgio

e Documentagédo, da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
atualizadas até o ano de 2018. Este material foi formulado visando atender as
necessidades dos alunos da graduacgio e da p6s-graduagdo, que mesmo com a
existéncia de disciplinas na grade curricular dos cursos, que abarcam em seus

contetidos as normativas para trabalhos académicos e cientificos, possuem
dificuldades para padroniza-los.
Para a produgdo deste material didatico partiu-se da premissa que possuir um

guia, onde retine-se todas as normas para os trabalhos académicos, reduz o
tempo gasto excessivamente no estudo das diversas normativas da ABNT, na
formatagdo e na corre¢do dos trabalhos. Além disso, ha algumas normativas
da ABNT que muitos académicos, tanto de graduag¢do como de pds-
graduacdo, tém dificuldades de utilizar por desconhecer como fazer a
configuragdo no Word, por exemplo, o modo de fazer impressdao em ambos os
lados da folha sendo que as margens precisam ser diferentes para o anverso e
o verso. Assim, além de compilar as normativas da ABNT, apresento algumas
explicagdes de como configuré-las no Word.

O guia, se seguido e utilizado adequadamente, garante veracidade e
seguranga nas informacgdes, pois apresenta os modos corretos de fazer
citagdes diretas e indiretas, criar notas e referenciar obras, inibindo o plagio.
O mesmo foi projetado com uma estrutura pratica e funcional, apresentando
ilustracdes e exemplos que irdo colaborar a melhor compreensio a respeito
das normas de padronizagio sobre trabalhos académicos.
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EDITORA




