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1 APRESENTACAO

Este manual tem o objetivo de orientar o usuéario na elaboracdo do seu
trabalho de concluséo de curso (TCC), conforme modelos de padronizagdo e de
apresentacdo de documentos realizados por meio de atividades cientificas e
publicadas na forma de teses, dissertacbes, monografias e trabalhos académicos.
Foi desenvolvido conforme as normas vigentes da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT. O manual se divide em trés etapas constituidas dos elementos
pré-textuais, textuais e pds-textuais, bem como das regras de resumo, artigo, citacdo
e referéncias, apresentando exemplos e dicas para elaboracdo dos trabalhos
académicos em geral.

Desejamos que esta ferramenta facilite o processo de elaboragédo e
normalizacéo do TCC.

Os autores.

Manual de Orientacdo a Trabalhos Académicos




2 ESTRUTURA DO TRABALHO
(Conforme a NBR 14724/11, da ABNT).

2.1 FORMATO

v

Papel, formato A4 (21 X 29,7cm);

2.2 FONTE

v

Fonte (Arial) e tamanho 12 para todo o texto;

v" Fonte (Arial) e tamanho 10 para citacdes longas (mais de trés linhas), notas de
roda pé, paginacao e legenda das ilustracées;

v' Fonte (Arial) tamanho 12 para (TITULO) em maiGsculo e negrito;

v Fonte (Arial) tamanho 12 para (Subtitulo) em mindsculo e negrito.

v Fonte (Arial) tamanho 10 para os titulos e as fontes das figuras, graficos, quadros
e tabelas.

2.3 MARGENS

v' Margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior 2 cm (em toda a extensao
do trabalho);

v' Recuo de primeira linha do paragrafo: 1,25 cm (1 TAB), a partir da margem
esquerda;

v" Recuo de paragrafo para citacdo com mais de trés linhas: 4 cm da margem
esquerda;

v" Alinhamento do texto: utilizar a opcao “Justificada”;

v" Alinhamento de titulo e segdes: utilizar a opcao “Alinhar a Esquerda”;

v' Alinhamento de titulo sem indicacdo numérica (Resumo, Abstract, Listas,

Sumario e Referéncias): utilizar a opgao “Centralizada”.

Manual de Orientacdo a Trabalhos Académicos
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2.4 ESPACAMENTO

v' Espaco “Entrelinhas” do texto: 1,5 cm

v' O espaco simples é usado em: citacdes de mais de trés linhas, notas de roda pé,
referéncias, resumos, legendas, ficha catalografica e cabecalho na capa;

v" Na folha de rosto e na folha de aprovacédo a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo a que € submetido e a area de concentracdo devem ser
alinhados do meio da folha para a direita em espaco simples.

v Os titulos das seces e subsectes devem conter um texto relacionado a elas.

2.5 PAGINACAO

v' As folhas do trabalho devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de
rosto e numeradas a partir da Introducdo. Os niameros devem ser escritos em
algarismos arabicos e alinhados a 2 cm da margem direita e da margem
superior. Os anexos ou apéndices devem ser contados e numerados de forma

continua.
2.6 ENCADERNACAO

v' A encadernagédo definitiva devera ser a francesa na cor azul-marinho com letras
douradas, para os cursos das areas das Ciéncias Humanas, Sociais Aplicadas e
Ciéncias Exatas e da Terra. Para os cursos da area da Saude, a encadernacao
a francesa devera ser na cor verde-escuro, com letras douradas. Somente para

o curso de Direito a encadernacdo a francesa sera na cor vermelha, com letras

LA

Ciéncias Humanas. Ciéncias da Saude Direito
Sociais Aplicadas e
Ciéncias Exatas e da Terra

douradas.
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3 ESTRUTURA CONTEXTUALIZADA DO TRABALHO
(Conforme a NBR 14724/11, da ABNT).

3. 1 INTRODUCAO

Na introducdo, devem ser escritos os objetivos e a finalidade do
trabalho, para que o leitor possa obter uma visdo ampla do tema abordado. De
modo geral, a introducéo deve apresentar o objeto de estudo, o olhar pelo qual
o assunto foi abordado, os trabalhos anteriores que apresentem o mesmo
tema, e as justificativas que levaram a escolha do tema, a problematica da

pesquisa e ao objetivo pretendido.

3. 2 REFERENCIAL TEORICO

Revisdo da literatura com andlise para contextualizar e fundamentar o
tema, a problematica da pesquisa e 0s objetivos a serem trabalhados. Utiliza-
se uma abordagem informativa e uma abordagem argumentativa. Usa-se a

NBR 10520 para as citagoes.
3. 3 METODOLOGIA

Abordagem  descritiva  (informacdo veridica) e  abordagem
argumentativa (analise sobre as metodolégicas utilizadas). Neste topico, o
autor (aluno) precisa definir o tipo de pesquisa e o0s procedimentos
metodoldgicos (Amostra, Instrumentos de Coleta de Dados e Classificacdo dos
Dados).

3.4 RESULTADOS

Elemento opcional quando a pesquisa estiver ligada a um trabalho
bibliografico, utilizando-se de abordagens informativa (clareza e relevancia),
descritiva (informacao veridica) e argumentativa, nas quais serdo debatidos os
resultados encontrados e a relevancia deles para a construgcdo do

conhecimento.
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3.5 CONSIDERACOES FINAIS

Parte em que se descreve as informacfes finais do trabalho,
mostrando 0s objetivos que partem da problematica do tema em questao.
Compreende uma abordagem descritiva e informativa, nas quais s&o
apresentados os principais resultados encontrados. E esperado também que,
no momento atual, seja realizada uma autocritica em relacdo ao tema. As
conclusbes devem responder as questdes da pesquisa, correspondentes aos
objetivos. As recomendacdes e sugestdes devem prospectar trabalhos futuros.

3.6 REFERENCIAS

Elemento obrigatorio. As referéncias constituem uma lista ordenada
dos documentos que serviram como base de estudo para a elaboracdo do
trabalho. (NBR 6023).

Manual de Orientacdo a Trabalhos Académicos




4 ELEMENTOS DO TRABALHO

O trabalho académico esta dividido em: elementos pré-textuais, elementos
textuais, elementos pés-textuais. (Conforme a NBR 14724/11, da ABNT).

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Contracapa
Anexos [
Apéndice
l CGlossdario
I
Referéncias
ELEMENTOS TEXTUAIS Contadas e
— numeradas
B com
Texto = algarismos
arabicos
Sumario =
Listas
Abstract
ELEMENTOS Resumo
PRE-TEXTUAIS
Epigrafe
| Agradecimentos B
- - Contadas,
I Dedicatdria — mas nio
Folha de Aprovaciio numeradas
I 1
-
Capa |

Nao conta

Manual de Orientacéo a Trabalhos Académicos
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5 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sao todos os elementos que vém antes do texto, com informagcdes que
facilitam na identificacdo e utilizacdo do trabalho. (Conforme a NBR 14724/11, da
ABNT).

5. 1 CAPA (Obrigatério)

Estrutura externa do trabalho sobre a qual se colocam as informacdes
indispensaveis a identificacao.

Figura 01 — Modelo de Capa

3cm

LIGA DE ENSINO DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO UNIVERSITARIO DO RIO GRANDE DO NORTE
NOME DO CURSO

NOME DO ALUNO

3cm TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (Se houver) 2cm

NATAL/RN
2011

2cm
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5.2 FOLHA DE ROSTO (Obrigatério)

Folha que contém os elementos que indicam as informacdes

essenciais do trabalho e também a especificacdo de qual trabalho se trata.

Figura 02 — Modelo de Folha de Rosto

3cm

NOME DO ALUNO

3cm TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (Se houver) 2cm

Trabalho de Conclusdo de
Curso apresentado ao Centro
Universitario do RN... como
requisito final para obtencédo do
titulo de bacharel em....

Orientador: Prof° (Titulacao) Nome

NATAL/RN
2011

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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5.3 ERRATA (Opcional)

Lista que contém a localizac&o dos erros identificados no trabalho e suas
respectivas correcfes. Deve ser apresentada em papel avulso acrescida ao
trabalho depois de pronto e inserida apos a folha de rosto. A errata deve ser
composta pela referéncia do trabalho, seguido pelo texto, conforme modelo

abaixo

Figura 03 - Modelo de Errata

Salomon, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. Sao Paulo: Martins Fontes, 1999

Folha Linha Onde se 1& Leia-se
32 3 publizcao publicacio

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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5.4 FICHA CATALOGRAFICA (Obrigatorio para monografia, teses e

dissertacdes)

A ficha deve ser elaborada pela Biblioteca do UNI-RN com base no Cédigo de
Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2). As informacgfBes da ficha catalografica
devem ser impressas na parte inferior do verso da folha de rosto. O aluno deve
solicitar através do e-mail (biblioteca@unirn.edu.br) colocando em anexo o0s
elementos Pré-textuais do trabalho (capa, folha de rosto e resumo) e especificar no
assunto a palavra FICHA CATALOGRAFICA; O prazo para confecgdo da ficha
catalografica é de até 3 dias Uteis e quando finalizado o aluno recebera um e-mail

com a ficha em anexo;

Figura 04 — Modelo de Ficha Catalogréafica

CATALOGAGCAO NA PUBLICACAO — BIBLIOTECA UNI-RN
SETOR DE PROCESSOS TECNICOS

12,5 cm

Sobrenome do autar, Mome do autor

Titulo do trabalho: Subtitulo (Se howver) / Nome do autor na ordem
direta. — Matal, 2011.

xxf. (Paginagdo)

Orientador: Mome do orientador na ordem direita (Titulacdo)
Monografia (Bacharelado em nome do curso)— Centro Universitario do
Rio Grande do Morte.

.5 em

1. Assunto - Monografia. 2. Assunto - Monografia. 3. Assunto —
Monografia. 4. Assunto — Monografia. | Titulo.

RMUNI-RN/BC CDU (Feito pelo bibliotecario)

Manual de Orientacdo a Trabalhos Académicos
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5.5 FOLHA DE APROVACAO (Obrigatério)

Folha que contém os elementos essenciais a aprovacao do trabalho.

Figura 05 — Modelo de Folha de Aprovacéo

3cm

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (Se houver)

(Espacamento simples, justificado)
Trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao curso de.....
do Centro Universitario do RN -
UNI-RN como requisito final para
obtencdo do titulo de bacharel
em....

2cm
3cm

Aprovado em: / /

BANCA EXAMINADORA

Prof. Nome Completo
Orientador

Prof. Nome Completo
Membro

Prof. Nome Completo
Membro

2cm
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5.6 DEDICATORIA (Opcional)

Texto curto no qual o autor dedica seu trabalho a alguém. Localiza-se

na parte inferior da pagina, com recuo a direita de 8 cm, em ltalico, fonte 12 e

espacamento simples. Nao € necessario colocar titulo.

Figura 06 — Modelo de Dedicatéria

3cm

8 cm

3cm

2cm

Dedico este trabalho a minha esposa e
minha mae por se constituirem
diferentemente como pessoas, admiraveis
em esséncia, estimulos que me
impulsionaram a buscar vida nova a cada
dia, meus agradecimentos por terem
aceito se privar de minha companhia
pelos estudos, concedendo a mim a
oportunidade de me realizar ainda mais.

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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5.7 AGRADECIMENTO (Opcional)

Local em que o autor agradece aos colaboradores que o incentivaram
na elaboracdo do trabalho. O agradecimento é feito de forma hierarquica,
escrevendo o nome completo de cada individuo ou instituicdo. Deve-se
escrever a palavra Agradecimento em fonte 12, todo mailusculo e dar um

espaco de 2 (dois) Enter de 1,5 para se comecar a escrever o agradecimento.

Figura 07 — Modelo de Agradecimento

3cm

AGRADECIMENTO

Agradeco em primeiro lugar a DEUS por ter me
proporcionado mais essa conquista;

A0S meus pais e , por acreditar e

incentivar minhas escolhas, apoiando-me e esforcando-se junto a
mim, para que eu suprisse todas elas;

3cm A professora , pela dedicacdo em suas
orientacbes prestadas na elaboracdo deste trabalho,
incentivando-me e colaborando no desenvolvimento de meu

trabalho.

2cm

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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5.8 EPIGRAFE (Opcional)

E uma citacdo ou pensamento que inspirou 0 autor na sua pesquisa.
N&o € necessario colocar titulo. Localiza-se na parte inferior da pagina, com
recuo a direita de 8 cm, fonte 12 e espagamento simples, entre aspas, autor

logo abaixo entre parénteses.

Figura 08 — Modelo da Epigrafe

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN

3cm
3cm 2cm
(2}
o
©
£
@
©
@
(&)
<
(72}
o
<
©
Q
©
8cm "A menos que modifiguemos a nossa |
> maneira de pensar, ndo seremos capazes g
< de resolver os problemas causados pela | S
forma como nos acostumamos a ver o | ©
mundo" o
(Albert Einstein) o)
()
2cm E
©
>
c
@
=




5.9 RESUMO NA LINGUA VERNACULA (Obrigat6rio)

Elemento no qual € realizada a apresentacdo, apontando pontos
relevantes, fornecendo uma visdo rapida e precisa do conteado e das
conclusées do trabalho. Devem ser ressaltados o objetivo, o método, os
resultados mais significativos e a conclusdo. O resumo deve ser escrito, em
paragrafo Unico, e conter de 150 a 500 palavras. Deve ser seguido, logo abaixo,
pelas palavras representativas do conteado do trabalho, antecedidas pela
expressdo Palavras-Chave: separadas entre si por ponto e também finalizadas
por ponto. Recomendam-se trés, quatro ou cinco palavras. Deve figurar em
pagina proépria. (Conforme a NBR 6028/2003, da ABNT).

Figura 09 — Modelo de Resumo

3cm

RESUMO

O resumo tem o objetivo de passar ao leitor uma ideia completa
do assunto do trabalho. Deve informar de maneira clara os
resultados e as conclusbes mais relevantes, bem como o seu
valor e a originalidade. Trata-se da composi¢cdo de um texto e ndo
da enumeracédo de tdpicos. O resumo deve conter o objetivo, o
método, os resultados e as conclusdes do trabalho. A ordem e a
extensdo desses itens dependerao do tipo de resumo (informativo

3cm  ou indicativo) e do tratamento que cada item recebe no trabalho
original. Em geral, um resumo contém uma média de 150 a 500
palavras.

Palavras-Chave: Resumo. Objetivo. Trabalho. Assunto.

2cm

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecéarios - UNI-RN
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5.10 RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (Obrigatério)

Versdo do resumo para idioma de divulgacdo internacional. Elemento com as
mesmas caracteristicas do resumo em portugués. Deve ser escrito com a palavra

Abstract (Inglés) ou Resumen (Espanhol). Deve ser seguido, logo abaixo, pelas

palavras representativas do conteudo do trabalho, antecedidas pela expressao

Keywords (Inglés) ou Palabra-clave (Espanhol); separadas entre si por ponto e

também finalizadas por ponto. Deve figurar em pagina propria.
(Conforme a NBR 6028/2003, da ABNT).

Figura 10 — Modelo de Abstract

3cm

ABSTRACT

The summary is intended to move the reader a full picture of the
subject work. Should clearly inform the findings and conclusions
more relevant, as well as its value and originality. It is the
composition of a text and not the list of topics. The abstract should
contain the purpose, method, results and conclusions. The order
and extent of these items depend on the type of abstract
3cm  (informative or indicative) treatment and that each item is given in 2cm
the original work. In general, a summary contains an average of
150 to 500 words.

Keywords: Summary. Intended. Work. Subject.

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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5.11 LISTAS (Opcional)

Logo apds o Abstract, podem ser incluidas algumas listas se o autor

achar necessario, tais como lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas - siglas e lista de simbolos.

5.11.1 Lista de llustracbes

Elaborada seguindo a ordem em que o0s elementos em questao

aparecem no texto, colocando o titulo da figura e a pagina em gque se encontra.

Quando se faz necessario, é recomendada a elaboracao de lista individual para

cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,

graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).

Figura 11 — Modelo de Lista de llustracdes

3cm

LISTA DE ILUSTRACOES

Grafico 01 — Crescimento da economia no Brasil no ano de 2000 ............c..........
Grafico 02 — Crescimento da economia no RN no ano de 2000.........cc.cccvveneenne...
Quadro 01 — Desenvolvimento da populacdo no estado .........cccceeeeeeeeeieviieeeeeennn,

Figura 01 — Fotografia da ponte Newton Navarro .............cccccciiiiiiie e eeeeeeeeee,

3cm

2cm

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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(Exemplos de Gréafico, Quadro e Figura)

Grafico 01 - Distribuicdo das Patologias

® HIPERTENSAD ARTERIAL
SISTEMICA

m DIABETES E HAS

= DIABETES

m HAS E DISLIFIDEMIA

Fonte: Dados da Pesquisa.(2011)

Quadro 01 - Adaptacao do ponto de corte P/I

Valores criticos

Diagnostico nutricional

= Percenfil 0,1

= Escore-z -3

Muifo baixa peso para
idade

= Percenfil 0,7 e = Percentil
k}

= Escore-z -3 e = Escore-z
-2

Baixa peso para a idade

= Percentil 3 e = Fercenfil 97

= Escore-zZ -Z e = Escore-z
+2

Feso adequado para a
idade

= Percentil 97

=Escore-z +2

Pesoelevado para aidade

Fonte: Adaptado OMS (2006/2007)

Figura 01 — Estrutura do Sistema

AMBIENTE

ORGANIZAGAO

Saida

Realimentagao

Fonte: Portal do Administrador (2011)
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5.11.2 Lista de Tabelas

Elaborada seguindo a ordem em que o0s elementos em questao

aparecem no texto, colocando o titulo da tabela e a pagina onde se encontra.

Figura 12 — Modelo de Lista de Tabelas

3cm
LISTA DE TABELAS
Tabela 01 — Crescimento da economia no Brasil no ano de 2000........ccccvceveevevennannss 01
Tabela 02 — Crescimento da economia do Rio Grande do Norte no ano de 2000....... 02
3cm 2cm
2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN

(Exemplo de Tabela)

Tabela 01 - Preferéncia Alimentar das Preparacdes

Preparacdo Frequéncia Percentual (%)
Came de Sol Fnta 20 48%
Frango Frito 19 38%
Feijdo Preto 10 22%

Fonte: Dados da Pesquisa (2011)
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5.11.3 Lista de Abreviaturas e Siglas

Elaborada em ordem alfabética,

grafadas por extenso.

seguida das palavras correspondentes

Figura 13 — Modelo de Lista de Abreviaturas e Siglas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas

EJA - Educacéo de Jovens e Adultos

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

LTDA - Limitada (sociedade por quotas e responsabilidade limitada)

RN - Rio Grande do Norte
BA - Bahia

3cm

3cm

2cm

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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5.11.4 Lista de Simbolos

Elaborada em ordem a

grafadas por extenso.

Ifabética, seguidas das palavras correspondentes

Figura 14 — Modelo Lista de Simbolos

@ - Arroba
© - Marca Registrada
$ - Cifrao

% - Porcentagem

3cm

3cm

LISTA DE SIMBOLOS

2cm

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecéarios - UNI-RN
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5.12 SUMARIO (Obrigatério)

Enumeracédo das principais divisdes, sec¢des e outras partes do trabalho,

na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto, acompanhadas dos

respectivos numeros das paginas. Deve-se utilizar destaque para cada secao:

primarias (Maiuscula com negrito), secundaria (Mailscula sem negrito), terciaria

(Minascula com negrito), quaternaria (Minascula sem negrito) (Conforme a NBR
6027/2003, da ABNT).

Figura 15 — Modelo de Sumario

3cm

3cm

SUMARIO
1 INTRODUGCAO ..o, 01
2 DESENVOLVIMENTO ..ouiiiiiiceeeees e 02
2.1 LITERATURA . ..ottt 03
3 PESQUISA DE CAMPOS ....oooiiiiiiiiiiiee et 04
S.LAPESQUISA. ... 05
0 I I 1] o] o o O SEEPRRURRRR 06
3.1.2 Amostra de PeSqUiSa.......cccccceeiiieeeeeeeeeeeeeieeeeeeeiiiiaans 07
3.2 COLETA DE DADOS.......cciiiiieiee ettt 08
3.2.1 Instrumento de PesquiSa.........cceeeeeviviiiiciiiniiiniinnne 09
I o = R =T (=T 10
3.2.3 ProcedimentO.......ccooeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 11
4 CONSIDERACOES FINAIS ..o 12
REFERENCIAS. ..ottt 13
ANEXO. .. e 14

2cm

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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6 ELEMENTOS TEXTUAIS

Sao os elementos obrigatérios que sdo acrescentados ao conteudo do
trabalho. (Conforme a NBR 14724/11, da ABNT).

6.1 INTRODUCAO

Na introducéo, devem ser escritos 0s objetivos e a finalidade do trabalho, para
gue o leitor possa obter uma visdo ampla do tema abordado.

Figura 16 — Modelo de Introducéo

3cm )
1 INTRODUGCAO (fonte Arial 12, Negrito)
(Espagamento Opt - entrelinhas 1,5)
Parag. (1,25) Texto..... (fonte Ariall2).......ccccoceeieiiiiiiiiiiieee e
(2}
................................................................................................................ 8
2
................................................................................................................ E
@
©
................................................................................................................. S
(&)
<
S
3cm 2cm rES
Q
©
}_
©
o
1@
On
s
c
2
o
2cm %
'
>
Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN %
=

c




6.2 CORPO DO TEXTO

Pode ser chamado também de desenvolvimento do trabalho, € a principal
parte do trabalho académico; organizado em secdes e subsecdes

Figura 17 — Modelo do Corpo do Texto

3cm (
2 TITULO DA SECAO (fonte Arial12, Negrito)
(Espacamento Opt - entrelinhas 1,5)
(1,25) Texto ..... (fonte Ariall2)......ccoeeeiiiiiiiccrir e

(Espacamento Opt - entrelinhas 1,5)
2.1 SUBTITULO (fonte Arial12, Sem negrito)
(Espagamento Opt - entrelinhas 1,5)
(1,25) Texto ..... (fonte Ariall2) ...

3cm (Espacamento Opt - entrelinha 1,5) 2

(Citacao: Recuo de 4 cm, fonte Arial 10, espaco simples - justificado)

2cm

p.)

cm
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7 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
(Conforme a NBR 14724/11, da ABNT).

7.1 APENDICES (Opcional)

Apresentam os documentos desenvolvidos pelo autor do trabalho. A

estrutura é apresentada pela palavra APENDICE, em letra mailscula, seguido

do titulo em negrito, e enumerados por letras.

Figura 18 — Modelo de Apéndice

3cm

3cm

APENDICE A - Questionario de pesquisa de campo

1. Data do preenchimento do questionério: _ / /  Horario: __ :
1.1. Sexo: Masc. () Fem. () 1.2. Idade:

1.3. Estado civil: Solteira/o () Casada/o () Companheira/o () Separada/o ou
Divorciada/o () Viava/o ()

1.4. Vocé se considera: Indigena (...) Negro/a ( ) Pardo/a () Amarela/o ()
Mulata/o () Branco/a ()

1.5. Tem filhos/as: Sim () Ndo ( ) Quantos? Masculino () Feminino ()
2. Profissdo:

2.1. Fungdo ou Cargo Atual que exerce

2.2. Quanto tempo vocé trabalha na sua funcdo atual?

2.3. Sua atividade atual esta de acordo com o cargo/fungdo para o qual vocé
foi contratada? Sim () Nao ()

2.4. Se ndo, qual a fungdo que exerce realmente

2.5. Participou de cursos ou treinamentos nos ultimos 2 anos para atividade
que exerce? () Sim () Ndo Se sim quais e em que ano?

2.6. Tem outra atividade remunerada? Sim () Ndo ()

2.7. Vocé ja tem alguma aposentadoria: () Sim () Nao.

Em qual carreira?

2.8 Tempo de servico total

() Menosde1ano()Entrele4anos()Entre4e7anos()Entre7e 10 anos
() Entre 10 e 13 anos ( ) Entre 13 e 16 anos ( ) Entre 16 e 19 anos

() Entre 19 e 21 anos ( ) Entre 21 e 24 anos ( ) Mais de 24 anos

2cm

(p.)

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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7.2 ANEXOS (Opcional)

Apresentam os documentos utilizados pelo autor do trabalho. A estrutura
€ apresentada pela palavra ANEXO em letra mailscula, seguido do titulo em

negrito e enumerados por letras.

Figura 19 — Modelo de Anexo

3cm (p)

ANEXO A — Fotografia da Ponte Newton Navarro

3cm 2cm

NATALGUIA

www.natalguia.com.br

Fonte: Disponivel em: <http://www.natalguia.com.br/wp_ponte_s1.htm>
Acesso em: 02 mar. 2012

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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8 REFERENCIAS
(Conforme a NBR 6023/2002, da ABNT).

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um

7

documento, que permita sua identificagdo individual. O objetivo é orientar a

reunido, ordenacdo e compilacdo de referéncias de materiais utilizados para a

producdo de documentos e para inclusdo em resumos, resenhas e outros.

hY

Elementos Essenciais: Sdo as informagfes indispensaveis a identificagdo do

documento. Os elementos essenciais estdo estritamente vinculados ao suporte

documental e variam conforme o tipo. Eis alguns elementos:

v

AUTOR: Pessoa(s) fisica(s) responsavel pela criacdo do conteudo intelectual ou
artistico de um documento, podendo ser também entidades, instituicoes,
empresas, organizacées eventos, responsaveis por publicacbes em que nao se
distingue autoria pessoal.

CAPITULO: sec&o ou parte: divisdo de um documento.

EDICAQO: Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz.
(somente a partir da segunda edicéo € que aparece o numero na referéncia).
EDITORA: Casa publicadora, pessoa ou instituicdo responsavel pela producao
editorial.

TITULO: Palavra, express&o ou frase que designa o assunto ou contetido de um
documento.

SUBTITULO: informacdes apresentadas em seguida ao titulo (na referéncia néo
recebe destaque).

DATA DA PUBLICACAO: Deve ser indicada em algarismos arabicos.

Localizacdo da Referéncia:

v" No rodapé.

v" No fim do texto ou de capitulo.

v" Em lista de referéncia.

v Antecedendo resumos e resenhas.
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8.1 MODELOS DE REFERENCIAS

Um autor

ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

Dois autores

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUE, Anténio. Curso de direito juridico. S&o
Paulo: Atlas, 1995.

Trés autores

PASSOS, L.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria do saber: matemética, Segunda
série. 2.ed. Sdo Paulo: Scipione, 1995. 136p.

Mais de trés autores

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

Organizador

FERREIRA, Léslie Piccoloto (org.). O Fonoaudidlogo e a escola. Sdo Paulo:
Summus, 1991.

Coordenador

MARCONDES, E. Lima (coord.). Dietas em pediatria clinica. 4.ed. Sado Paulo:
Sarvier, 1993.

Compilador

LUJAN, Roger Patron (comp.). Um presente especial. 3.ed. Sdo Paulo: Aquariana,
1993. 167p.

Em parte

ROMANO, Giovani. Imagens da juventude na era moderna. In: LEI, G.; SCHMIDT,
J.(org.). Histdria dos jovens 2: a época contemporéanea. Sdo Paulo: Companhia das
Letras, 1996. p. 7-16
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Autor entidade

Ex.1:

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

Ex.2:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informag&o e
documentacéo: referéncias: elaboragéo. Rio de Janeiro, 2002.

Orgdo de Administracido Governamental entram pelo nome do local de sua
jurisdicéo

Ex.1:
BRASIL. Ministério da Educacao.
Ex.2:

BRASIL. Conselho Federal de Contabilidade.

Sem autoria conhecida
Ex.1:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara brasileira do livro,
1993. 64p.

Ex.2:

BRASIL. Constituigdo (1988). Emenda constitucional n° 9 de novembro de 1995.
LEX: Legislacdo Federal e Marginalia, Sdo Paulo, v.59, p.1996, out./dez. 1995.

Sobrenomes que indicam parentesco

PELCZAR JUNIOR, J. M. Microbiologia: conceitos e aplicacdes. 2. ed. Tradugéo de
S.F. Yamada; T.V.Nakamura; B. P. Dias Filho. Sdo Paulo: Makron Books, 1996.
2 V.

Sobrenome composto de um substantivo+adjetivo

Manual de Orientacdo a Trabalhos Académicos

CASTELO BRANCO, C. Amor de perdi¢&o. 11. ed. S&o Paulo: Atica, 1988. 118p.




Série e Colecéao

CHAUI, M. S. O que é ideologia. 25. ed. Sao Paulo: Brasiliense, 1987. 125p.
(Primeiros passos, 13)

Monografias, dissertacfes e teses
Ex.1:

CARVALHO DE BRITO, Juscelino. Principais tomadas de decisdes com dados
da contabilidade gerencial. 1986. 102 f. Monografia (Graduacdo em Ciéncias
Contabeis) - Universidade Federal da Bahia, Salvador.

Ex.2:

GOMES, Wellington Fabiano. Impacto de um programa estruturado de
fisioterapia aquatica em idosas com osteoporose de joelho. 2007. 100 f.
Dissertacao (Mestrado em Ciéncias da Reabilitacdo) — Escola de Educacéao Fisica,
Fisioterapia e Terapia Ocupacional, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2007.

Ex.3:
SILVA JUNIOR, C. A. A escola publica como local de trabalho. 1990. 136f. Tese

(Livre — Docéncia) — Faculdade de Filosofia e Ciéncias, Universidade Estadual
Paulista, Marilia, 1990.

Dicionéario

FERREIRA, A. B. H. Minidicionario da lingua portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira, 1993. 577p.

Enciclopédia

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. S&o Paulo: Encyclopaedia Britannica do
Brasil, 1979. 12v.

Almanaque

ALMANAQUE Abril 98. 24. ed. Séao Paulo, 1998. 706p.

Atlas

ANTUNES, F. Z. et al. Atlas climatoldgico do Estado de Minas Gerais. Belo
Horizonte: EPAMIG, 1982. 1 atlas. Mapa 2.1.3.
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Relatérios

Relatorio por titulo da instituicdo

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA. Relatorio 1999. Salvador, 1999. 80 p.

Relatorio por autor

ASSIS, A. V. A passagem para uma universidade integrada. Vigosa, MG: Criar,
2004. Relatorio.

Entrevista

MARTINS, Joéo Carlos. Maestro Joao Carlos Martins. [Rio de Janeiro]: GNT, 8
ago. 2010. Entrevista concedida a Marilia Gabriela Baston Toledo Cochrane.

Filmes

SALT. Diregao: Phillip Noyce. EUA: Sony Pictures, 2010. 1 DVD (100 min.),
widescreen, color., dublado.

Congressos, conferéncias, e outros eventos cientificos (Trabalho como um
todo)

Ex.1:

CONGRESSO DE ENGENHARIA CIVIL, 4, 2000, Juiz de Fora. Anais... Juiz de
Fora:Interciéncia, 2000. 638 p. 2 v.

Ex.2:

ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS POPULACIONAIS, 10, 1996, Caxambu.
Resumos... Belo Horizonte: ABEP, 1996. 4 v.

Congressos, conferéncias, e outros eventos cientificos (Trabalho individual)

ORLANDO SOBRINHO, J.; SILVA, L. E. Resposta a calagem. In: SEMINARIO
SOBRE CORRETIVOS AGRICOLAS, 2., 1985, Campinas. Anais... Campinas:
Fundacao Cargill, 1985. p. 123-157.
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Documento juridico (Constituicao)

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:

promulgada em 5 de outubro de 19888. Organizacao do texto por Juarez de Oliveira.

4. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1990. 168p. (Série Legislacao Brasileira).

Documento juridico (Leis, decreto, etc.)
Ex.1:

BRASIL. Lei n. 9,273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatéria a incluséo de
dispositivos de seguranca que impeca a reutilizacao das seringas descartaveis. Lex:
coletanea de legislagao e jurisprudéncia, S&o Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun.. 1996.

Ex.2:
SAO PAULO (Estado). Decreto n. 46.324, de 30 de novembro de 2001. Declara de

utilidade publica a entidade que especifica. Diario Oficial do Estado de Séao Paulo,
Séo Paulo, v.111, n.227, p.89, 1 dez. 2001.

Documento juridico (Jurisprudéncia)

BRASIL. Tribunal Regional Federal. Apelacédo civel n. 94.01.12942-8-R0O. Apelante:
llen Isaac. Apelada: Unido Federal. Relator: Juiz Flavio Dino. Ronddnia, 25 de
agosto de 2000. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sao
Paulo, v. 12, n. 136, p. 223-225, dez. 2000.

Documento em meio eletronico (Acesso exclusivo)
Ex.1:

MICROSOFT Project for Windows 95. Version 4.1. [S.l.]: Microsoft Corporation,
1995. 1 CD-ROM.

Ex.2:

GUNCHO, M. R. A educac&o a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO
DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec
Treina, 1998. 1 CD-ROM.

Ex.3:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC [mensagem pessoal].Mensagem recebida
por <marlucel3@ulm.com.br>em 12 jan. 2002.
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Documentos On-line

Sem autoria

O PORTAL brasileiro da informacéo cientifica. Disponivel em:
<http://www.periodicos.capes.gov.br>. Acesso em: 13 jun. 2005.

Autor de trabalho individual

Ex.1:

SILVA, Mauro Marcelo. Crimes da era digital. 9. ed. Rio de Janeiro: Net, 1998.
Secao Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov. 1998.

SABROZA, P. C. Globalizacdo e saude: impacto nos perfis epidemioldgicos das
populacdes.In: CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998, Rio de
Janeiro. Anais eletrénicos... Rio de Janeiro: ABRASCO, 1998. Mesa-Redonda.
Disponivel em:<http://www.abrasco.com.br/epirio98/>. Acesso em: 17 jan. 1999.

Autor entidade

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS. Pro-Reitoria de Extens&o. Cursos
oferecidos: julho/outubro 1998. Disponivel em: <http://www.ufg.prp.br/default/html>.
Acesso em: 03 fev. 2002.

Publicacdes de eventos no todo

CONGRESSO DE INICIAC}AO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
<http://www.propesq.ufpe.br/anais /anais.htm>. Acesso em: 21 jan 1997.

Publicacdo peri6dica considerada no todo

REVISTA BRASILEIRA DE BIOLOGIA. Séo Carlos: Instituto Internacional de
Ecologia, 2004. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/scielo.php/script_sci_serial/pid_0034-
7108/Ing_pt/nrm_isso>. Acesso em: 01 mar. 2004. ISSN 0034-7108
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Artigo de perioddico

PONTES, Anagldria et al. Tratamento Clinico e Seguimento das Hiperplasias de
Endométrio.Revista Brasileira de Ginecolologia Obstetricia. v. 22, n. 66, p. 325-
331. Disponivel em:<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-
72032000000600002&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 25 jul. 2000.

Artigo de jornal

RAVEN, Peter H. ; LESHNER, Alan I. A ciéncia contra a desigualdade. Folhaonline,
Sao Paulo, 25 ago. 2002. Secdo Tendéncias e Debates. Disponivel em: <http: //
www1.folha.uol.com.br/folha/ciéncia/ult306u7022.shtml>. Acesso em: 25 set. 2007.

Trabalhos académicos, teses, dissertacdes

PAIVA, Vera Lucia Menezes de Oliveira e. Caleidoscépio: fractais de uma oficina
de ensino aprendizagem. 2002. 262 f. Memorial (Professor titular) - Faculdade de
Letras, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte. 2002. Disponivel
em: <http://www.veramenezes.com/memorial.htm>. 2008. Acesso em: 14 fev. 2008

Publicacdes Periddicas

Revistas por titulo

REVISTA DE ENGENHARIA E CIENCIAS APLICADAS. Sdo Paulo: UNESP, 1993-.

Anual. ISSN 0104-6314

Artigos de revistas

Com autoria Prépria

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica da administracao,
Rio de Janeiro, v.3, n.2, p.15-21, set. 1997.

Autoria Desconhecida

A CAMPEA de aprovagdes em vestibulares. Revista Foco, Natal, Ano V, n.51, p.25,
jul.2005.

Jornais

NAVES, P. Lagos andinos d&o banho de beleza. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo,
28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p.13.
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8.2 REGRAS BASICAS PARA REFERENCIAS
(Conforme a NBR 6023/2002, da ABNT).

<\

Sem Local [s.1.]

Sem Editora [s.n.]

Datas:

Data provavel [19907?];

Década provavel [197-?];

Década certa [198-]

Data aproximada [ca. 1960];

Um ano ou outro [1982 ou 1983];

Para século certo [19--];

Para século provavel [19--?].

Para abreviatura dos meses (Usar as 3 primeiras letras, exce¢ao maio)

Para mesmo autor, com obras de titulos diferentes, quando referenciados
sucessivamente na mesma pagina (utiliza-se um traco equivalente a 6 (seis)
espacos (underline), apos a 12 referéncia do nome do autor)

Adotar a fonte em negrito como destaque para os titulos das publicacdes;
Utilizar a expresséao latina et al. Apos a indicacdo do primeiro autor, quando a
referéncia possuir mais de trés autores;

Separar 0s autores por ponto e virgula ( ; );

Formato da edicéo nas referéncias: 2. ed.;

Colocar somente o nome da editora como aparece na publicagdo (Exemplo: Abril
e ndo Editora Abril);

As referéncias sao alinhadas a margem esquerda do texto, em espaco simples e

separadas entre si por dois espaco de 1,5.
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8.3 SISTEMA MORE

Mecanismo On-line para Referéncias: Foi desenvolvido por Maria
Bernadete Martins Alves (bibliotecaria) e Leandro Luis Mendes (aluno de graduacéo
em Sistemas de Informacao), numa parceria entre a BU (Biblioteca Universitaria) e o
RExLab (Laboratério de Experimentacdo Remota), sob a coordenacdo de Jodo
Bosco da Mota Alves (professor titular do Departamento de Informatica e de
Estatistica, INE, e coordenador do RExLab), todos da UFSC (Universidade Federal
de Santa Catarina). O sistema é utilizado no desenvolvimento de citacfes no texto e
referéncias no  formato ABNT. O enderegco para  acesso  é:

http://more.rexlab.ufsc.br.

Figura 20 — Tela inicial do More

@ More - Mozill Firefox =
Arquivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuda - - - L - .
‘More ’ oF I » L . . .A.‘ » ' . . 'r Y . v
€ |8 ‘E www.rexdab.ufsc.br8080/more/ ¢ \-'" Google P i
(((’ (More Mecanismo Online para Referéncias

Menu Principal  Links  Ajuda  Informacbes Férum Blog Contato  MinhaConta Cadastro  Pesquisar

Menu Principal

Monografia no Todo

Parte de Monografia

Periddico no Todo Login
Artigo de Periddico

Documentos Exclusivos

em Meio Eletronico

Copyright @ 2003-2008 todos os direitos reservados. 19602 Acessos
Versio 1.0.5

Aviso: O MORE passou por um petiodo de problemas técnicos. Contamos com a compreenséo de todos os usudrios, e garantimos que nenhuma informagéo foi perdida.

) HTML
Rexnet ‘P e
roxiab

Fonte: Site: <http://more.rexlab.ufsc.br> Acesso em: 19 jan. 2012
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9 ARTIGO

(Conforme a NBR 6022/2003, da ABNT).

O artigo descreve conceitos e resultados de uma pesquisa de modo claro e

objetivo. Sua principal caracteristica é a publicacdo em periddicos cientificos.

Artigo cientifico:

Parte de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias,

meétodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.

Artigo original:

Parte de uma apresentacao que apresenta temas ou abordagens originais.

Artigo de revisao:
Parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute informacdes ja
publicadas.

Estrutura

Pré-Textuais:

- Titulo, e subtitulo (se houver)
- Nome (s) do(s) autor(es)
- Resumo em lingua do texto

- Palavras-chave na lingua do texto

Textuais:

- Introducao
- Desenvolvimento

- Conclusao

Pos-Textuais:

- Titulo, e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira
- Resumo em lingua estrangeira
- Palavras-chave em lingua estrangeira

- Referéncias
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Obs: No caso de publicacdo em periédicos cientificos pode aparecer o
abstract logo ap6s o resumo (na mesma pagina).

Figura 21 — Modelo de Artigo

3cm

3cm (p.)

TITULO DO SEU ARTIGO: Subtitulo (Se houver)

Nome do Autor do Trabalhot

Nome do Orientador?
RESUMO

O resumo tem o objetivo de passar ao leitor uma ideia completa do
assunto do trabalho. Deve informar de maneira clara os resultados e as
conclusdes mais relevantes, bem como o seu valor e a originalidade.
Trata-se da composi¢do de um texto e ndo da enumeragéo de topicos.
O resumo deve conter o objetivo, 0 método, os resultados e as
conclusdes do trabalho. A ordem e a extensao desses itens dependeréao
do tipo de resumo (critico, informativo ou indicativo) e do tratamento que
cada item recebe no trabalho original. Em geral, um resumo contém
uma média de 100 a 250 palavras.

Palavras-Chave: Resumo. Obijetivo. Trabalho. Assunto.
(Espacamento Opt - entrelinhas 1,5)
TITLE OF YOUR ARTICLE: Subtitle

ABSTRACT

The summary is intended to move the reader a full picture of the subject
work. Should clearly inform the findings and conclusions more relevant,
as well as its value and originality. It is the composition of a text and not
the list of topics. The abstract should contain the purpose, method,
results and conclusions. The order and extent of these items depend on
the type of abstract (critical, informative or indicative) treatment and that
each item is given in the original work. In general, a summary contains
an average of 100 to 250 words.

Keywords: Summary. Intended. Work. Subject.

1 Académico do Curso de... do Centro Universitario... Email: ...
2 Professor Orientador do Curso... do Centro Universitario... Email: ...

2cm

2cm

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN
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Figura 22 — Modelo de Artigo (Continuagéo)

3cm
- . . (p.)
1 INTRODUCADO (fonte Arial 12, Negrito)
(Espacamento Opt - entrelinhas 1,5)
Parag. (1,25) Texto..... (fonte Ariall2).........ccooevciiiiiiiiiiiieriereee e
3em (Espagamento Opt - entrelinhas 1,5) 2 em

2 TITULO (fonte Arial12, Negrito)
(1,25) Texto ..... (fonte Ariall2) ...

(Espacamento Opt - entrelinhas 1,5)
2.1 SUBTITULO (fonte Arial12, Sem negrito)
(Espagcamento Opt - entrelinhas 1,5)
(1,25) Texto ..... (fonte Ariall2) ...

(Espacamento Opt - entrelinha 1,5)

(Citacao: Recuo de 4 cm, fonte Arial 10, espaco simples - justificado)

Fonte: Equipe Bibliotecarios - UNI-RN

Manual de Orientacéo a Trabalhos Académicos

&




10 CITACAO
(Conforme a NBR 10520/2002, da ABNT).

Segundo a Associacao Brasileira de Normas Técnicas, em sua NBR 10520,
“citacdo € a mencgao no texto de uma informacao colhida em outra fonte”, com
finalidade de esclarecer, exemplificar, confirmar ou documentar a interpretacéo

contida no texto, por isso sdo também denominadas “testemunhos de autoridade”

10.1 CITACOES DIRETAS

Transcricdes literais, respeitando-se todas as caracteristicas em relacéo
a redacao, como erros de ortografia, concordancia e pontuacao originais. Usam-
se aspas no inicio e no final das transcri¢cdes. Parte do trecho pode ser omitida,
fazendo-se uso de reticéncias entre colchetes.

As citacOes diretas dividem-se:

BREVES - transcritas no corpo do texto entre aspas, incluindo citacbes até trés
linhas.

Ex: “escrever € parte da ciéncia ndo obstante, muitos cientistas deixam de receber
treinamento na arte de escrever”. (BARRAS, 1979, p.1)

LONGAS - transcritas em paragrafo préprio, recuado 4cm da margem esquerda,
utilizando-se de espacamento entre linhas simples e fonte menor que a utilizada no
corpo do texto (indica-se fonte 10 ou 11).

Ex:

Segundo Perry (1993, p.106):

Os visionarios sdo empresas altamente focalizadas, levados por idéias
radicalmente inovadoras que criardo ou redefinirdo indudstrias inteiras. Muito
embora os visionarios possam inicialmente dar apoio a trabalho
exploratorio, eles provavelmente retirardo 0 patrocinio se 0s projetos se
desviarem de suas visoes.
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10.2 CITACOES INDIRETAS

Reproducao fiel das ideias de outros. Consiste numa parafrase ou
resumo de uma obra ou de um trecho dela, devendo ser fiel ao sentido do texto
original. Neste caso indica-se apenas os autores, néo se utilizando aspas.

Ex: ...0 que vai de acordo com Chiavenato (2000) que diz que sistemas é um
conjunto de partes que formam um todo organizado.

As citagOes indiretas de diversos documentos de um mesmo autor:

Publicados em anos diferentes, separar as datas por virgula.
Ex: (ANDRADE, 1999, 2000, 2002).

Para citacdes indiretas de varios documentos de diversos autores:
Mencionados simultaneamente, devem figurar em ordem alfabética, separados por

ponto-e-virgula.

Ex: (BACARAT, 2008; RODRIGUES, 2003).

10.3 CITACAO DE CITACAO

Quando o autor ndo se utiliza do texto original, mas de uma citacao feita
numa obra consultada. Deve-se indicar o sobrenome do autor seguido da
expressao “apud” ou “citado por”’, e sobrenome do autor da fonte secundaria

efetivamente consultada.

Ex:

Silva apud Araujo et al.(1984, p.2)
ou
Silva citado por Araujo et al. (1984, p.2)

Segundo Silva (1983 apud PESSOA, 1999, p. 3)..........
ou
.......... (SILVA, 1983 apud PESSOA, 1999, p. 3)
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10.4 CITACAO DE JURISPRUDENCIA

Ao citar jurisprudéncia, coloca-se, ao final da citacdo, entre parénteses o pais,
estado ou municipio, corte ou tribunal, tipo e nimero do recurso, relator e a data da

revista ou livro de onde foi retirada.

A referéncia por completo devera ser colocada no final do trabalho numa lista

separada de legislacédo e jurisprudéncia consultada.

Ex:

Como ressalta o artigo 4° da Lei Organica dos Partidos Politicos: “A acao do partido
serd exercida, dentro de seu programa, em nome dos cidaddos que integram e sem
vinculagdo com a agao de partidos ou governos estrangeiros”. (BRASIL, Lei n°4.740,
de 15 de julho de 1965, 1965).

10.5 CITACAO DE LEGISLACAO

Quando uma legislacdo for citada, indicar, ao final da citacdo entre
parénteses, o Pais, Estado ou Municipio de onde ela se originou, seguido do nimero
e especificacdo da legislacdo, data de publicacdo e da data da fonte onde foi

retirada.

A referéncia por completo devera ser colocada no final do trabalho numa lista

separada de legislacédo e jurisprudéncia consultada.

Ex:

Como ressalta o artigo 4° da Lei Organica dos Partidos Politicos: “A agado do partido
sera exercida, dentro de seu programa, em nome dos cidaddos que integram e sem
vinculagdo com a agao de partidos ou governos estrangeiros”. (BRASIL, Lei n°4.740,
de 15 de julho de 1965, 1965).
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10.6 CASOS DE CITACOES

CitacGes com dois autores:

Citacdes nas quais sdo mencionados dois autores, separar por ponto e virgula
quando estiverem citados dentro dos parénteses.
Ex: (PINHEIRO; CAVALCANTI, 2000, p. 102).

Quando os autores estiverem incluidos na sentenca, utilizar o (e)
Ex: Pinheiro e Cavalcanti (2000, p. 102).

Citacdes com trés autores:

Dentro do paréntese, separar por ponto e virgula
Ex: (RUSSO; FELIX; SOUZA, 2000, p. 2).

Incluidos na sentenca, utilizar virgula para os dois primeiros autores e (e) para
separar o segundo do terceiro.
Ex: Russo, Felix e Souza (2000, p. 2).

Citac6es com mais de trés autores:

Indicar o primeiro autor seguido da expresséo et al.
Ex: (SILVA et al., 2003). Ou Silva et al. (2003).

Para citacdes de diversos documentos de um mesmo autor:

Publicados no mesmo ano, utilizar o acréscimo de letras minusculas, ordenados
alfabeticamente apds a data e sem espacejamento.

Ex: (SILVA, 1999a, 1999b).

Para citacdes de obras que possuem mais de um volume:

Ex: (RODRIGUES, 2000, v. 2, p. 56).

Para citacdes de obras sem indicacdo de autoria ou responsabilidade:
Coloca-se a primeira palavra do titulo seguida de reticéncias e da data de
publicacao.

Ex: INTERFERENCIA..., 2000, p. 20).
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11 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé se localizam na margem inferior da mesma pagina,
em que ocorre a chamada numérica recebida no texto. S&o separadas do texto
por um traco continuo de 4cm, digitados com espaco simples entre linhas e com
letras menores do que as utilizadas no corpo do texto. Usam-se espacos duplos

para separar as notas entre si e fonte 10.
11.1 NOTAS BIBLIOGRAFICAS

Sdo notas de indicacdo bibliografica utilizadas para indicar fontes
bibliograficas, permitindo a comprova¢do ou ampliagdo do conhecimento do
leitor. Devem conter o sobrenome do autor, data de publicacdo e dados para

localizac&o da parte citada (volume, n° de paginas etc.)

Nas notas de rodapé € comum o uso de termos, expressfdes e abreviaturas latinas.

Sao elas:

Idem ou Id — do mesmo autor: substitui 0 nome quando se trata de citacdes de
diferentes obras do mesmo autor.
Ex: ‘Furtado, 1972, p.40

%l|dem, 1969, p.45

3ldem, 1976, p.79-80

Ibidem ou Ibid — na mesma obra: usado quando forem feitas varias citac6es de um
mesmo documento.
Ex: Leach, 1957, p.163

’lbidem, p.165

%bidem, p.171-172

Op. Cit. — na obra citada: esta expressdo é usada referindo-se a obra citada
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Ex: 'Lahr, 1972, p.134
’FONTES, 1983, p.42
3LAHR, op. Cit. p.39.

Loc. Cit. — no lugar citado: usado para mencionar a mesma pagina de uma mesma
obra j& citada quando houver intercalagdo de uma ou mais notas.
Ex: 'Gates, 1972, p.222.

’LITTON, 1975, p.175.

SGATES, loc. Cit.

Et Seg. — seguinte ou que segue: usado quando se quer mencionar varias paginas
da obra referenciada.
Ex: 'Figueiredo; CUNHA, 1976, p.102 et Seg.

Passim — aqui e ali, em varios trechos ou passagens: usado quando se faz
referéncia a diversas paginas de onde foram retiradas ideias do autor.
Ex: 'Prado, 1971, p. 34-72 passim

Cf. — confira, confronte: usada para fazer referéncia a trabalhos de outros autores ou
a notas do mesmo autor.
Ex: 'Cf. SALVADOR, 1980, p.30-31

2Cf. nota 4 do capitulo 2
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11.2 NOTAS EXPLICATIVAS

Sao usadas para prestar esclarecimentos ou observacdes pessoais do
autor, que ndo devam interromper a sequéncia logica dele. Nao se desviam para

rodapé informacdes basicas que devem integrar o texto.

Ex: Identicamente, embora com menor talento, é o que faz Ezequiel Wanderley, num
belo esforco de escolha que resultou numa antologia, Poetas do Rio Grande do
Norte, publicada em 1922*.

Orientacbes

v" Nas notas de rodapé podem ser incluidas a traducdo de citacdes feitas em
lingua estrangeira ou indicacdo da lingua original de citacdes traduzidas;

v' A numeracao das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ter
numeracgao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte;

v As expressfes e abreviaturas latinas devem ser evitadas, uma vez que
dificultam a leitura, a Unica expressao que pode ser utilizada dentro do corpo do

texto € apud.
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