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APRESENTACAO

Esta Apresentacdo foi elaborada para a primeira edicao de 2009 do Manual de
Normalizacdo de Trabalhos Académicos da Professora Gismalia Mendonca.

O Manual chega agora a sua terceira edi¢cdo, desenvolvido e enriquecido pela au-
tora, mas mantendo a mesma estrutura das versoes anteriores. Entre as novi-
dades estao:

- As alteracbes de 2011 da NBR 14274 da ABNT, que orienta o padrao de apresentacao

de trabalhos académicos: monografia, dissertagoes e teses.

- Novos exemplos de referéncias de documentos eletronicos.

Permanecem, no entanto, atuais as consideragoes a seguir sobre a realidade socio-
econOmica atual, que tornam imprescindiveis trabalhos como o presente Manual.

Diziamos que a realidade moderna do ponto de vista socioeconémico com-
preende uma Sociedade do Conhecimento e a Economia Tecnolédgica subjacente
a ela. Neste tipo de realidade as Universidades sdo institui¢coes centrais, seja por
formarem os recursos humanos a ela necessarios, seja por produzirem conheci-
mento cientifico e tecnoldgico, sendo este o principal bem, em termos de valor,
desta economia.

Este conhecimento tecnoldgico é produzido em escala industrial, ou seja, em grande
quantidade e com alta qualidade, por um aparato produtivo complexo. Frequente-
mente os avangos tecnologicos geram mudancas paradigmaéticas, alterando inespera-
damente para melhor as condigdes de funcionamento da sociedade, mas exigindo
todo um continuo esforco de adaptagio as novas possibilidades.

Esta também tem sido a tonica no campo especifico da producdo de trabalhos
académicos, onde aparecem novos recursos, como base de dados, portais de publi-
cacoes cientificas, disponibilizacdo de trabalhos na Internet para critica e interacao
entre pesquisadores etc.

No caso da Unifacs temos procurado acompanhar estas novas possibilidades na pro-
dugio de trabalhos académicos. Para isso o nosso Sistema de Bibliotecas possui um
grande acervo de material de orientagio para trabalhos académicos, sejam trabalhos
de conclusdo de cursos de graduacao, sejam dissertacoes ou teses dos programas
stricto sensu. Entre eles ha materiais produzidos por nés ou apoiados por nos.

A eles vem se juntar o Manual de Normalizacdo para Apresentacdo de Tra-
balhos Académicos, fruto da experiéncia e do trabalho colaborativo de um
grupo de bibliotecarias da Universidade, sob a coordenagdo da Professora
Gismaélia Marcelino Mendonca, principal responsavel pela qualidade e abrangén-
cia do trabalho.



Sao muitas as caracteristicas uteis para os pesquisadores e estudiosos do Manual;
delas destacarei duas:

- Ofornecimento de condigtes para que os autores possam atender a crescente importancia
do padrao de apresentacio dos trabalhos académicos, sendo de se destacar como exemplo a
exigéncia da CAPES de que as teses e dissertagdes aprovadas sejam divulgadas na integra na
Biblioteca Digital de Teses e Dissertagoes, que fica disponivel na Internet.

- O formato eletrénico do Manual que facilita o acesso para estudantes de qualquer
modalidade de ensino.

E por meios como este que a nossa Universidade procura difundir a sua producio
cientifica e, assim fazendo, alcancar o seu objetivo de trabalhar pelo desenvolvimento
da Bahia e do Brasil.

Prof. Manoel Joaquim. Fernandes de Barros Sobrinho
Chanceler

Universidade Salvador - UNIFACS

PREFACIO

Tenho insistido, tenazmente, com a colega Gismalia Marcelino Mendonca para
imprimir o seu utilissimo Manual de Normalizacdo para Apresentacdo de Tra-
balhos Académicos. Com trés edigdes online, penso que toma maior visibilidade
agora com a impressao. Como o jornal e as revistas bem consultadas andam com
as duas pernas, papel e virtual, assim também caminhar4 o Manual da professora
Gismalia, competente coordenadora do Sistema de Bibliotecas da Universidade
Salvador - Unifacs.

Além de professora de metodologia da pesquisa aplicada aos cursos de engenharia,
Gismalia tem sido uma colaboradora constante no meu seminario de Metodologia das
Ciéncias Sociais, no Programa de Pos-Graduagao em Desenvolvimento Regional e Urba-
no (PPDRU), Mestrado e Doutorado. Faz sempre uma excelente prelecdo sobre acesso
a fontes de informacfo. A sua formacao em Ciéncias da Informaco é enriquecida com
o conhecimento empirico da tecnologia quando trabalhou no Polo Petroquimico. Como
professor, destaco a contribuicio da minha disciplina, metodologia da pesquisa, para a
cultura cientifica do aluno. Eis o0 motivo da minha integragao a Academia de Ciéncias da
Bahia, projeto em plena realizagao do professor Roberto Figueira Santos. Metodologia da
Ppesquisa, ciéncia, tecnologia e inovacdo formam um continuum.

S6 vendo como os meus alunos usam o Manual de Gismalia! Tanto na gradu-
acdo em Direito como no mestrado e doutorado em Desenvolvimento Regional o
utilizam com frequéncia. A maior parte o consulta diretamente do computador,
com a intimidade juvenil com a eletronica, outros o imprimem, colocam espiral
e o0 tém sempre a mao. Aconselho aos alunos, justamente assim: imprimam e
o coloquem junto do computador para consultas. As prescricoes da Associagao
Brasileira das Normas Técnicas (ABNT) sao como os cddigos: é pelo uso constan-
te, lido e repetido, que vamos memorizando e aprendendo. No final, alcanca-se
a tao desejada normalizacdo: “conjunto de procedimentos padronizados que se
aplicam a elaboracdo de documentos técnicos e cientificos, de modo a induzir e
retratar a organizacao do seu conteido”, conforme o Manual de estilo académico,
de Nidia Lubisco, Sonia Vieira e Isnaia Santana.

Partindo da utilidade, entremos no contetido da matéria. O Manual resume com pre-
cisdo os componentes do projeto de pesquisa: tema, problema, revisao da literatura,
metodologia, etc. O aprendiz de metodologia pode captar o roteiro para elaborar a
sua proposta de investigacao académica ou cientifica.

A parte referente as fontes para pesquisa é excelente. Pequena e instrutiva. Gismalia
tem o dominio desses recursos e comunica com clareza as ferramentas de pesquisa
da internet, sobretudo, sua majestade o Google, genérico, académico e livre, a base de
dados de indexacdo, os operadores l6gicos também chamados booleanos. Poderia ter
se estendido mais ainda acerca da internet potencializadora da pesquisa.



Inegavelmente, a norma sobre a estrutura do trabalho académico ajuda bastante a
quem disserta: monografia de graduacio ou de especializacao, dissertacdo de mestra-
do e tese doutoral, artigo, relatério. A norma, centrada no texto, estabeleceu os pré e
os pos-elementos; o0 Manual exemplifica os componentes. Quanto ao ntcleo, logica-
mente, sintetiza em: introducfo, o antincio do tema, é a crisalida da exposicao a ser
feita; desenvolvimento por partes, como preceitua Descartes na regra da anélise, é a
decomposicao dos elementos, coleta, analise e interpretacao dos dados; e conclusao,
sintese marcante de tudo o que foi escrito ou falado. Buscar o ordenamento das ideias
é um trabalho de reflexao, insisto no meu Como ordenar as ideias.

Pois bem, tudo estara completo e belo se houver citacées e referéncias. Quem es-
creve, cita, fundamentando-se em outros autores. As citagdes comegaram com as
universidades alemaes, no século XIX. Com a distingdo obrigatdria das autorias,
estabeleceram-se os sistemas autor-data ou alfabético e o tradicional numérico. O
que é citado precisa ser referenciado, no final do trabalho. Referéncias de livros,
artigos, participacio em obras coletivas, legislagdo, jurisprudéncia, doutrina, par-
titura, imagem, fotografia, CD, DVD, ndo podem ser tao somente bibliograficas,
mas eletr6nicas, sonoras, tridimensionais [...].

Com a visibilidade impressa, este Manual da professora Gismalia Marcelino
Mendonga alcancara outros publicos, outras gentes e principalmente outras
alunas e alunos. Parabéns prezada colega.

Salvador, 5 de junho de 2013

Edivaldo M. Boaventura
Professor Emérito da Ufba, titular da Unifacs
e da Fundacéo Visconde de Cairu
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1 INTRODUCAO

Este Manual tem por objetivo auxiliar os estudantes no processo de desenvolvi-
mento de trabalhos académicos, em especial, aqueles que necessitam elaborar
trabalhos de conclusido de curso em nivel de graduacdo e p6s-graduacao. Visa
colaborar, também, com os professores e orientadores na tarefa de estabelecer o
padrao de apresentacio de trabalhos.

As recomendacoes para padronizacao dos trabalhos sdo baseadas no conjunto
de normas de documentacio e informacao da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e das diversas publicagoes de metodologia cientifica disponiveis
no acervo do Sistema de Bibliotecas da Unifacs.

O Manual esta dividido em partes independentes que se complementam. O Capitulo
2 apresenta um roteiro das etapas necessarias a elaboracao do projeto de pesquisa. O
Capitulo 3 contém orientacoes sobre as ferramentas e recursos de busca disponiveis
na Internet para identificar fontes de informacao necessarias a fundamentacfo teéri-
ca da pesquisa. Nos Capitulos 4, 5 e 6 sdo apresentadas de forma detalhada as regras
previstas pelas normas da ABNT referentes a estruturacio e apresentacio grafica de
trabalhos académicos, orientacoes e modelos para padronizagao de citagoes de referén-
cias. E por dltimo, no Apéndice A é apresentado um modelo de elaboracio de artigo
académico-cientifico e no Anexo A, regras gerais das Normas Vancouver.

Para concluir, gostaria de destacar que este Manual néo teria sido escrito sem a
contribuicdo de alunos e professores e das demais bibliotecarias do Sistema de
Bibliotecas da Unifacs, que além de colaborarem na elaboracio de alguns capitu-
los, contribuiram também com criticas e sugestoes.

Agradeco também a parceria de Milena Marcelino Mendonga, diplomada do
Curso de Design da Unifacs, responsavel pelo projeto grafico e diagramacao das
trés edicoes deste Manual.
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2 PROJETO DE PESQUISA

O planejamento da pesquisa € uma tarefa essencial e de grande importancia para o
desenvolvimento de trabalhos académicos e cientificos. O Projeto de Pesquisa é o docu-
mento em que € explicitado o plano de estudo a ser realizado nos trabalhos de conclusado
de curso de graduagao, pés-graduacio e nas pesquisas de iniciagio cientifica.

De acordo com Boaventura (2004, p. 61) a elaboracido do projeto visa atender a
dois objetivos principais: tracar caminhos a seguir nas etapas da investigagio e
possibilitar a sua avaliagio através dos cursos de graduagao ou poés-graduacio e/
ou para obtencao de recursos através de agéncias financiadoras de apoio ao de-
senvolvimento da pesquisa.

Para Severino (2002, p. 159) uma das fung¢des do projeto é orientar o percurso do
trabalho de pesquisa, explicitando as etapas previstas, os instrumentos e estraté-
gias a serem usados. O planejamento possibilitara ao autor/pesquisador seguir
uma disciplina de trabalho nfo s6 referente aos procedimentos logicos, como
também em termos de organizacio de tempo e cumprimento de prazos.

Nos cursos de pds-graduacao stricto sensu o Projeto de Pesquisa serve de base
para sele¢do dos candidatos aos cursos de mestrados e doutorados.

No Brasil, os principios gerais para apresentacao de Projeto de Pesquisa nas Insti-
tuicoes de Ensino Superior (IES) sdo orientados pela ABNT NBR 15287. Nas insti-
tuicoes de fomento a pesquisa como CAPES, CNPq, FAPESB, FUNDEP e outras
sdo disponibilizados formularios proprios com instrucdes especificas para apresen-
tacao do projeto de pesquisa.

2.1 TEMA

Todo projeto deve ser iniciado com a escolha de um tema especifico e uma abor-
dagem determinada. Segundo Marconi e Lakatos (2001, p. 45) os assuntos podem
originar-se da experiéncia pessoal ou profissional, de estudos e leituras, da obser-
vacao, da descoberta, de discrepancia entre trabalhos ou da analogia com temas de
estudo de outras disciplinas ou areas cientificas, podendo também ser sugeridos
pelo orientador.

Eco (2000, p. 6) sugere as seguintes regras para escolha do tema de uma pesquisa:

a) o tema corresponda aos interesses do autor;
b) as fontes de consulta sejam acessiveis e estejam ao alcance cultural do autor;

¢) o quadro metodolégico da pesquisa esteja ao alcance da experiéncia do autor.
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Apos a escolha do tema, este deve ser delimitado. Delimitar o tema € selecionar
um topico ou parte a ser focalizada como objeto de estudo. Para Brenner e Jesus
(2007, p. 32) a delimitacdo do objeto de estudo decorre da necessidade de reduzir
a abrangéncia da pesquisa, tornado-a mais restrita, mais precisa e mais rica. As
autoras classificam os objetos de uma pesquisa em:

a) individuais — seres sociais;
b) coletivos — grupos sociais;

¢) produtos da acdo humana — materiais e imateriais, como por exemplo va-
lores, idéias e normas.

2.2 PROBLEMA

Escolhido o tema e delimitado o escopo da pesquisa, o proéximo passo € a trans-
formacao do tema em um problema que deve ser formulado a partir de perguntas
que possibilitem a investigacao cientifica. O problema é uma questao para a qual
se vai buscar resposta através de uma pesquisa. Gil (2002, p. 61) sugere que “apods
a escolha do tema seja feito um levantamento bibliografico preliminar que facilite
a formulagdo do problema”. Com base na sua experiéncia, no conhecimento so-
bre o tema e nas informacoes obtidas a partir do referencial teérico, o autor sera
capaz de formular o problema.

A titulo de ilustracao sdo reproduzidos de Vergara (2007, p. 24) alguns problemas
apresentados a partir de temas definidos para pesquisa:

Tema da pesquisa: Acidentes de trabalho
Problemas que podem ser investigados:

« em que ramo da industria ha ocorréncia de maior indice de acidentes
de trabalho?

+ aque se pode atribuir tal indice?

« como reduzir o indice de acidentes de trabalho na construcao civil?

« qual a influéncia dos programas de qualidade na reducao dos aci-
dentes de trabalho?

2.3 HIPOTESE
A definic@o clara dos problemas conduz a formulagao de hipdteses que é definida

por Marconi e Lakatos (2001, p.104) como “uma resposta provavel, suposta e
provisoria a solu¢do de um problema.” Na pratica, elaborar uma hip6tese consiste
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em oferecer uma soluco possivel ao problema, mediante uma proposi¢io de uma
expressdo verbal suscetivel de ser declarada verdadeira ou falsa. Os resultados
finais da pesquisa poderao comprovar ou rejeitar as hipoteses

A hip6tese ndo é um item obrigatério na elaboragdo de um projeto e a sua estrutura,
quantidade e objetividade pode variar em func¢io da area e do tipo de trabalho pro-
posto (GOMES; LOSE, 2007, p. 84). Em alguns tipos de pesquisa dificilmente se con-
segue formular hipéteses, principalmente, nas pesquisas de carater exploratério, em
que o interesse do autor nao é solucionar o problema em si, e sim familiarizar-se com
o estado da arte do objeto da pesquisa, levantando o estagio em que se encontram as
informacoes ja disponiveis a respeito de um assunto.

2.4 OBJETIVOS

Os objetivos devem traduzir as a¢Ges que serdo realizadas pelo pesquisador para
atingir seus fins. Geralmente os objetivos sao divididos em dois niveis:

a) objetivo geral que deverd explicitar de modo claro e preciso a grande
acdo do estudo proposto;

b) objetivos especificos que apresentam agdes a serem desenvolvidas para
alcancar o objetivo geral.

Santos (2004, p. 61) sugere a utilizacao dos seguintes verbos de agao para definir
0s objetivos de uma pesquisa:

Quadro 1 — Verbos de agéo para definir os objetivos

PARA DETERMINAR
ESTAGIO DE: PODEM SER USADOS OS VERBOS
. Apontar, classificar, definir, descrever, enunciar,
Conhecimento . .
estabelecer, especificar, nomear, registrar, relatar
- Descrever, discutir, esclarecer, examinar, explicar,
Compreensao . . . . .
identificar, localizar, revisar, transcrever, traduzir
Aplicacio Aphgar, demonst?ar, empregar, ilustrar, interpretar,
manipular, organizar, praticar, usar
- Analisar, classificar, comparar, constatar, debater,
Analise .. . . .. .. .
criticar, diferenciar, distinguir, investigar
Sintese Organizar, esquematizar, resumir, compor, coordenar
Avaliacao Avaliar, escolher, julgar, medir, selecionar, validar

Fonte: Adptado de Santos (2007)

14



2.5 JUSTIFICATIVA

A justificativa consiste de uma exposi¢io sobre as razoes que motivaram a realiza-
¢do da pesquisa como:

a) interesse pessoal ou institucional na investigacao do tema;

b) importancia teérica e pratica do tema da pesquisa;

¢) relevancia social;

d) oportunidade econdmica.

2.6 REVISAO DA LITERATURA

Através de um levantamento bibliografico inicial sera possivel identificar o que ja
foi publicado sobre o tema e tomar como referéncia estudos de autores que ja de-
senvolveram pesquisas na mesma area, para fundamentar teoricamente o projeto.

Vergara (2007, p.35) destaca os seguintes objetivos do referencial tedrico:

a) permitir que o autor tenha clareza na formulagao do problema da pesquisa;
b) facilitar a formulacao de hipoteses;
¢) sinalizar para o método mais adequado a soluc¢do do problema;

d) permitir identificar qual o procedimento mais pertinente para coleta e o
tratamento dos dados bem como o contetido do procedimento escolhido;

e) fornecer elementos para interpretagdo dos dados da pesquisa.

As fontes de informagdo para fundamentar teoricamente a pesquisa podem ser
obtidas através de:

a) indicac6es do orientador;

b) consultas a especialistas na area;

¢) consultas a catalogos de bibliotecas;

d) peri6dicos de indexacgao e resumos;

e) informacoes coletadas via internet.

No capitulo 3 deste Manual sdo apresentadas sugestoes as fontes de informacao e
os recursos basicos para elaboracdo de pesquisas bibliograficas.
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2.7 METODOLOGIA

A metodologia engloba todos os passos para a construcao do trabalho académicos
e cientificos, que vai da escolha do procedimento para obtenc¢ido de dados, perpas-
sando a identificagdo de métodos, técnicas, materiais, instrumentos de pesquisa
e definicdo de amostra/universo, a categorizagdo e analise dos dados coletados.
(OLIVEIRA, 2011, p.41).

Na metodologia explica-se como sera realizada a pesquisa. Para tanto, é necessario
definir o tipo de pesquisa que sera desenvolvida, bem como os métodos e técnicas
de coleta e analise de dados que serdo adotados.

2.7.1 Tipos de pesquisas
Com base nos objetivos pretendidos as pesquisas sdo classificadas nos seguintes grupos:

* pesquisa exploratéria - visa criar maior familiaridade em relagio a
um fato/fené6meno/processo, investigando o estagio em que se encon-
tram as informacoes ja disponiveis a respeito do assunto. Neste tipo de
pesquisa nao € necessario elaborar hipotese.

* pesquisa descritiva - desenvolve-se, principalmente, nas ciéncias so-
ciais e humanas em que o fato/fenémeno/processo, é observado, regis-
trado, analisado e interpretado, mas nao é manipulado pelo pesquisador.
Neste tipo de pesquisa busca-se conhecer as diversas situacoes e rela-
¢Oes que ocorrem na vida social, politica, econdmica e outros aspectos do
comportamento humano no nivel individual ou coletivo.

* pesquisa explicativa - ocupa-se com a identificacdo dos fatores que
contribuem para ocorréncia ou determinam o modo pelo qual aconte-
cem os fatos/fendmenos/processos. Muito utilizada nas ciéncias exatas.

2.7.2 Métodos e técnicas de coleta e analise de dados

Com base nos conceitos de Gil (2002), Santos (2004) e Vergara (2007) sdo apre-
sentados os principais procedimentos para coleta e anélise de dados:

* pesquisa bibliografica - é o meio pelo qual se busca o dominio do es-
tado da arte da literatura do tema da pesquisa, através do levantamento
bibliografico de publica¢es impressas e/ou eletronicas;

¢ pesquisa documental — elaborada a partir de fontes de informacoes
que ainda nio foram organizadas, analisadas e publicadas. Conhecidas
também como literatura cinzenta, tais como folders e relatérios de em-
presas, registros fotograficos, gravagoes, entrevistas, arquivos e outras;
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e pesquisa experimental - é realizada através da reproducdo de forma
controlada de um fato ou fen6meno da realidade estudada com o objetivo de
descobrir os fatores que o produzem ou que por ele sdo produzidos. Este tipo
de procedimento geralmente é desenvolvido em ambientes de laboratorios;

e ex post facto — refere-se a um fato ou fenémeno ja ocorrido que o pes-
quisador ndo pode controlar ou manipular as variaveis, sejam porque
suas manifestacoes ja ocorreram ou porque as variaveis nao sao contro-
laveis. A impossibilidade de manipulagido e controle das variaveis dis-
tingue a pesquisa experimental da ex post facto;

+ estudo de caso — neste tipo de pesquisa investiga-se um fato/fenémeno
contemporaneo dentro de um contexto da vida real. E bastante utilizado em
pesquisas da ciéncias sociais e biomédica para observar determinado grupo
ou comunidade que seja representativo para um universo estudado;

e estudo de campo — a pesquisa é desenvolvida por meio da observacao
direta das atividades do grupo estudado. Os dados sdo recolhidos pelo
pesquisador da forma como s@o percebidos por ele. Neste tipo de pro-
cedimento geralmente sdo utilizados nao s6 técnicas de observacao como
recursos de analise de documentos, filmagem e fotografias;

* pesquisador participante — consiste na insercdo do pesquisador no
ambiente de ocorréncia do fenémeno e de sua interacdo com a situacio
investigada. O grupo pesquisado conhece os propositos e as intencoes do
pesquisador e aceitam previamente a realizacdo da pesquisa;

e pesquisa-acao — a pesquisa é concebida e realizada em estreita asso-
ciacao com uma acdo ou com a resolucao de um problema coletivo com o
qual o pesquisador e os participantes representativos da situagio ou do
problema estao envolvidos de modo cooperativo e participativo.

2.8 CRONOGRAMA

O tempo estimado para realizagdo da pesquisa deve ser apresentado através de
um cronograma previsto para execucio de cada etapa do trabalho, que pode ser
apresentado conforme o modelo a seguir:

Etapas Jan | Fev | Mar | Abr Maio | Jun | Jul | Ago | Set | Out Nov | Dez
12 etapa
23 etapa
32 etapa
42 etapa
52 etapa
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2.9 ORCAMENTO

Os projetos que tém como produto final a apresentacdo de monografias, disser-
tagdes, teses ou outros tipos de trabalhos de conclusio de curso, os autores pre-
cisam estimar os custos envolvidos no desenvolvimento do estudo, ndo s6 para
avaliar a sua viabilidade em relacdo ao custo/beneficio, como também, quando
planejam buscar apoio financeiro de agéncia de fomento a pesquisa.

2.10 REFERENCIAS

As obras citadas e consultadas para elaboracao do projeto devem ser organizadas
de modo a constituirem uma lista de Referéncias que deve ser apresentada no for-
mato orientado pela NBR 6023 da ABNT. No capitulo 6 deste Manual sdo apre-
sentadas as regras para elaborar as referéncias de acordo com a referida norma
da ABNT.
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3 FONTES PARA PESQUISA

Embora a revisao da literatura tenha um lugar determinado no Projeto de Pesquisa,
esta etapa precede até mesmo a definicdo do problema e acompanha o trabalho du-
rante toda sua elaboracao. A revisao da literatura resulta do levantamento e anélise
das fontes de informacao que foram publicadas sobre o tema da pesquisa.

Para iniciar a revisao de literatura recomenda-se seguir os seguintes passos na
identificacdo de publicagdes pertinentes ao assunto da pesquisa:

»  solicitar ao orientador indicacao de fontes de informacao;
»  consultar catlogos de bibliotecas para localizar publicages disponiveis no acervo;
«  pesquisar em bases de dados de indexacao e resumos;

« coletar informacoes disponiveis na Internet através de bibliotecas digi-
tais e outras iniciativas de acesso livre a literatura cientifica;

» identificar nas referéncias das publica¢Ges consultadas os autores cita-
dos mais significativos.

A identificacdo das fontes torna-se, as vezes, uma tarefa ardua para os pesqui-
sadores devido ao crescente volume de documentos que vem sendo publicado,
principalmente, ap6s o surgimento das midias eletronicas e da popularizacao da
Internet. Esses recursos tém facilitado o acesso a informacao no &mbito mundial,
mas encontrar o que € realmente necessario e relevante diante da quantidade de
informacOes existentes, requer, antes de tudo, familiaridade com os recursos de
pesquisa existentes. Para tanto, é necessario ter conhecimento basico dos recursos
de busca disponiveis nas ferramentas de pesquisa da Internet e nas bases de dados
de indexacgao e resumo.

3.1 FERRAMENTAS DE PESQUISAS DA INTERNET

As ferramentas de pesquisa so sistemas que fazem indexacao de documentos utilizan-
do programas que vasculham a rede mundial de computadores em busca de documen-
tos para incorporarem a sua base de dados. Na propria Internet é possivel encontrar
trabalhos que orientam na utilizacdo dos recursos de busca no ambiente web.

Dentre as ferramentas de pesquisa mais utilizadas na Internet, destaca-se o
Google em suas diversas modalidades de busca:

»  Google mecanismo de uso genérico (http://www.google.com), que disponibi-
liza acesso a informacoes armazenadas nos sites indexados, imagens e men-
sagens armazenadas nas listas pablicas de discussao existentes na rede;
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»  Google Académico (http://scholar.google.com) que indexa publicacdes
cientificas em diversas areas do conhecimento;

»  Google Livros (http://books.google.com) que disponibiliza o acesso
parcial ou integral de texto de livros que fazem parte do programa de
parceria do Google junto a algumas editoras e bibliotecas.

3.2 BASES DE DADOS DE INDEXACAO E RESUMO

Sdo servicos que disponibilizam registros bibliograficos de trabalhos produzidos
em uma ou mais areas do conhecimento com a finalidade de facilitar a identifi-
cacao e acesso a informacGes que se encontram dispersas em um grande nimero
de publicagGes. Dentre os servigos de indexagao e resumo disponiveis no Brasil
merecem destaque:

« O Portal Capes que retine cerca de 130 bases de dados de indexagdo e
resumo de documentos publicados em todas as areas do conhecimento e
textos completos de artigos de mais de 34 mil periédicos nacionais e in-
ternacionais. O acesso ao Portal (www.periodicos.capes.gov.br) pode ser
realizado através das bibliotecas das IES por ela autorizadas. Outras fon-
tes de informagdo académica de acesso livre, também estdo disponiveis
neste mesmo Portal Capes;

«  Biblioteca Digital de Teses e Dissertacoes (BDTD) do Instituto de In-
formacao em Ciéncia e Tecnologia (IBICT), integra em um s6 portal, as
bases de dados de acervo, em texto completo, da maioria da teses e dis-
sertacgoes brasileiras (bdtd2.ibict.br).

3.3 RECURSOS DE PESQUISA

Dentre os recursos mais utilizados para combinar termos e expressoes de busca
em bases de dados e ferramentas de pesquisa estao os operadores l6gicos também
conhecidos como operadores booleanos que derivam das teorias de conjuntos e
sdo usados universalmente na recuperacao de informacao.

Sdo os seguintes operadores validos numa expressdo de busca:

e ou/or recupera os registros que contém pelo menos uma das palavras
pesquisadas;

* e/and recupera os registros que contém todas palavras solicitadas na
expressao de busca;

e ndao/not serve para excluir um ou mais termos da pesquisa;
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¢ truncamento utilizando o * (asterisco) é possivel expandir a recupe-
ragdo de palavras que possuam o mesmo radical. Desta forma, o trunca-
mento metal*, recuperari registros que contém palavras como metal,
metalurgia, metalargico;

o parénteses ( ) utilizando este recurso é possivel pesquisar varias palavras
correlatas ou com o mesmo significado, possibilitando ampliar uma expressao
de busca, como neste exemplo: empresa* E (fusdes OU aquisicoes)

Na maioria das bases de dados de indexacao e resumo os registros sao armazena-
dos obedecendo a formatos padronizados em campos especificos, sendo os mais
comuns: namero de acesso do registro, autor(es), titulo, fonte onde foi publicado,
data, tipo de publicacio, idioma, resumo e descritores, conforme apresentado no
exemplo a seguir de um registro da bases de dados LILACS.

1d: 308442
Autor: Ferraz, Marcia Helena Mendes.
Titulo: A introduc@o dos estudos em Quimica nas institui¢Ges brasileiras /

The introduction of studies on chemistry in Brazilian institutions
In: Ferraz, Marcia Helena Mendes. As ciéncias em Portugal e no Brasil

Fonte: (1772-1822): o texto conflituoso da quimica. Sdo Paulo, EDUC, 1997.
p-191-216.
Idioma: Pt.

Enfoca a introducio dos estudos em Quimica, no Ambito das primeiras
Cadeiras de Cirurgia e Anatomia, criadas na Bahia e no Rio de Janeiro, em
1808, e no Curso de Engenharia na Academia Real Militar em 1810. Cita,

Resumo: " N Aq 2ot 20 q q
ainda, a criagdo do Laboratério Quimico-Pratico do Rio de Janeiro, em
1812, como finaliza¢do de uma série de medidas tomadas, durante o perio-
do do Reinado, no sentido da institucionalizacao das ciéncias no Brasil.
. Ciéncia/histéria
Descritores: /

Quimica/educacao - Brasil
Nas bases de dados as informagGes podem ser pesquisadas em campos especificos, caso
nao seja definido o local, a busca sera feita nos campos: titulo, resumo e descritores.

E importante observar que as bases de dados e ferramentas de pesquisa ndo con-
sideram os seguintes recursos:

« usode artigos, preposicoes e conjuncgoes. Para buscar uma expressao exata
como titulos, as ferramentas de pesquisa na Internet oferecem como op-
¢do o uso de aspas no inicio e no final da frase como no exemplo: “educa-
cao superior na bahia”;

» nao diferenciam maitisculas de mindsculas. Todas as letras, indepen-
dentemente de como sao digitadas, serdo interpretadas como mintsculas;

» aacentuagdo das palavras também nao é considerada.
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Neste capitulo, foram apresentados os principais recursos de busca que podem
ser utilizados para refinamento de uma pesquisa. Mas é importante observar que
cada base de dados e ferramenta de pesquisa dispde de recursos especificos, que
podem ser consultados por meio de op¢oes de ajuda e/ou tutoriais.
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4 ESTRUTURA E MODELOS DE TRABALHOS ACADEMICOS

Com base nas normas da ABNT para apresentacdo do Projeto de Pesquisa (NBR
15287) e Trabalhos Académicos (dissertacao, tese e outros trabalhos monogra-
ficos de conclusao de curso — NBR 14724) sdo apresentados os componentes da
estrutura destas publicagdes, conforme descrito no Quadro 2.

Quadro 2 — Elementos de trabalhos académicos

Parte Externa

Capa Opcional Obrigatorio
Lombada Opcional Oljngatorlf) para trabalhos enc~adernados.com capa dura.
Nio se aplica para encadernacoes em espiral

Parte Interna

Elementos pré-textuais

Projeto de pesquisa

Monografia, Dissertacio e Tese

Folha de rosto

Obrigatério

Obrigatorio

Ficha catalografica

Nio se aplica

Obrigatdrio para teses e dissertagoes

Termo de aprovacao

N3o se aplica

Obrigatério para trabalhos avaliados
por banca examinadora

Dedicatoria Naio se aplica Opcional
Agradecimentos Nio se aplica Opcional
Epigrafe Naio se aplica Opcional
Resumo na lingua vernécula Nio se aplica Obrigatério

Resumo na lingua estrangeira

Nio se aplica

Obrigatdrio para teses e dissertacdes

Listas de ilustragoes, tabelas,
abreviaturas e sigla.

Opcional

Opcional

Sumaério

Obrigatério

Obrigatorio

Elementos Textuais

Para Projetos de Pesquisa ver secdo 2 deste Manual. Para os demais trabalhos académicos como dis-
sertacdo, tese e outros trabalhos monograficos de conclus

30 de curso, consultar se¢io 4.2.

Elementos p6s-textuais

Referéncias Obrigatdrio Obrigatorio
Glossario Opcional Opcional
Apéndices Opcional Opcional
Anexos Opcional Opcional

Fonte: Adaptado das NBR 14724 e 15287 (ABNT, 2011)
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4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

4.1.1 Capa

Todos os dados da capa devem ser centralizados e digitados, em fonte 12, letras
maidsculas, com excecdo do local que deve ter somente a primeira letra mints-
cula e maitiscula. Os elementos de identificacao da capa devem ser transcritos
na seguinte ordem:

identidade visual (logo) da instituigao;
nome do Curso ou Programa de P6s-Graduacio;
nome do autor;

titulo e subtitulo, (se houver). O titulo e o subtitulo devem ser separados
entre si por dois pontos;

local da institui¢ao onde sera apresentado;

ano de entrega.
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Figura 1 — Modelo de Capa

3cm

UNIFACS

UNIVERSIDADE SALVADOR
LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

NOME DO CURSO OU PROGRAMA DE POS GRADUAGAO

AUTOR

3 cm 2 cm

TITULO: SUBTITULO (se houver)

Local (cidade)

Ano

2 cm

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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4.1.2 Lombada

Nessa parte onde devem ser impressas, no sentido longitudinal, os seguintes
elementos de identificagdo do trabalho:

nome do autor;
titulo do trabalho.

Deve-se deixar um espago de 3 cm na parte inferior da lombada para que a biblio-

teca possa colocar a etiqueta de classificagiao da obra.

Figura 2 — Modelo de Lombada

NOME DO AUTOR
Titulo do trabalho

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)

4.1.3 Folha de rosto

Deve conter os elementos essenciais a identificacao do trabalho, possibilitando
sua indexacao e recuperagao que devem figurar na seguinte seqiiéncia:

nome do autor;

titulo e subtitulo. O titulo e o subtitulo devem ser separados entre si por
dois pontos;

nota indicativa do tipo do trabalho (dissertacao, tese, trabalho de con-
clusao de curso e outros), nome do curso e da instituicao em que foi apre-
sentado, seguido do objetivo (grau pretendido);

nome do orientador e do co-orientador;
local da institui¢ao onde sera apresentado;

ano de entrega.

Com excecao da nota indicativa da natureza do trabalho e do nome do orientador,
os demais elementos devem ser centralizados.
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Figura 3 — Modelo de Folha de Rosto

3 cm

NOME DO AUTOR

TITULO: SUBTITULO (se houver)

3 cm

6 cm Trabalho de Concluséo de Curso ou Mono-
grafia ou Dissertagédo ou Tese apresentada
ao (inserir o nome do curso ou programa
de pés-graduagao) da Universidade, como
requisito parcial para obtengao do titulo de
(inserir a titulagao).

Nome do Orientador:

Local (cidade)
Ano

2 cm

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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4.1.4 Ficha catalografica

A ficha catalografica deve ser elaborada pela biblioteca com base no Cédigo de
Catalogagdo Anglo-Americano (AACR2). As informagGes da ficha catalografica
devem ser impressas na parte inferior do verso da folha de rosto.

Figura 4 — Modelo de Ficha catalografica

| 12,5 cm
I

Cutter Sobrenome do autor; Nome do autor.
Titulo do trabalho: subtitulo (se houver)/ Nome do
autor na ordem direta. Data.
Paginacdo.: ilustracéo (se houver); tamanho (em cm)

Tipo de trabalho (titulo a receber). Universidade onde foi publicada. Data. 7,5 cm
Orientagéo: Nome do professor.

1.Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. I. Sobrenome do orientador,
Nome do orientador, orient. II. Titulo

Classificacdo CDD
CDU

Fonte: Adaptada do AACR2
4.1.5 Errata

Elemento opcional. Papel avulso ou encartado, acrescido ao trabalho, referente a
corregoes realizadas apds a impressao.

4.1.6 Folha de aprovacao

Nesta pagina, além de dados de identificacao, sdo relacionados também os mem-
bros da banca examinadora que avaliaram o trabalho:

« nome do autor;

« tituloesubtitulo. O titulo e o subtitulo devem ser separados entre si por dois pontos;

« notaindicativa do tipo do trabalho, nome do curso e da instituicao em que
apresentado, seguido do objetivo (grau pretendido);

« nomes dos integrantes da banca examinadoras, titulacao e instituicao
onde obtiveram os titulos e nome das instituices as quais eles perten-
cem. Deve conter também espaco para assinatura dos avaliadores;

« dia, més e ano da aprovacao.

29

Figura 5 — Modelo de Folha de Aprovagao
3 cm

Nome do Autor

TITULO: SUBTITULO (se houver)

Nota indicativa do tipo do trabalho (dissertacéo, tese, trabalho de con-
clusdo de curso), nome do curso ou programa de pés-graduagdo e da
instituicdo em que apresentado, seguido do objetivo (grau pretendido).

Nome do orientador — espago para assinatura
3 cm Titulagdo e nome da IES onde obteve o titulo
Instituicdo a qual pertence

Nome do avaliador — espago para assinatura
Titulagcdo e nome da IES onde obteve o titulo
Instituicdo a qual pertence

Nome do avaliador — espago para assinatura

Titulagcdo e nome da IES onde obteve o titulo
Instituicdo a qual pertence

Dia, més e ano da aprovagéo.

2cm

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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4.1.7 Dedicatéria 4.1.8 Agradecimentos

Espago em que o autor pode prestar homenagem a alguém, mesmo que postuma- Folha na qual se registra a contribuicao de pessoas e/ou instituigdes que colabo-
mente. Sugere-se que seja um texto curto, alinhado & margem direita, na parte raram de forma relevante para elaboracido do trabalho. A disposi¢do do texto é
inferior da pagina. livre, sugere-se porém, que nio seja muito longo.

Figura 6 — Modelo de Dedicatéria Figura 7 — Modelo de Agradecimento

AGRADECIMENTOS

Folha na qual se registra a contribuigdo de pessoas e/ou institu-
icoes que colaboraram de forma relevante para elaboragéo do trab-

Iho. A disposigdo do texto é livre, sugere-se porém, que ndo seja
muito longo.

Espago em que o autor pode prestal
homenagem a alguém, mesmo que
postumamente. Sugere-se que seja
um texto curto, alinhado a margem
direita, na parte inferior da pagina.

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011) Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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4.1.9 Epigrafe

Neste espaco pode ser reproduzido a citacio de um pensamento, trecho de um poema
ou uma musica, cujo contetido tenha relacdo com o tema do trabalho. Sugere-se que
seja apresentado no mesmo formato da Dedicatéria. A epigrafe pode constar também
nas folhas de abertura das sessoes primarias.

Figura 8 — Modelo de Epigrafe

3 cm

3 cm 2 cm

Neste espago pode ser reprodu-

zido a citagdo de um pensamento,

8 cm trecho de um poema ou uma musi-
ca, cujo conteudo tenha relagdo
com o tema do trabalho. Sugere-se
que seja apresentado no mesmo
formato da Dedicatéria.

2 cm

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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4.1.10 Resumo na lingua vernacula

E um texto que sintetiza os aspectos importantes do trabalho com a finalidade
de divulgar o documento e dar subsidios para que o leitor decida sobre a con-
veniéncia de consulta-lo. A NBR 6028 da ABNT indica as seguintes regras para
apresenta¢io resumo:

«  deveressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as conclusées do trabalho;

«  deve ser composto de uma seqiiéncia de frases concisas, afirmativas e nao
enumeracao de tépicos. Recomenda-se o uso de paragrafo tinico com alin-
hamento justificado;

« deve conter entre 150 a 500 palavras;
» deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

« as palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedida da
expressdo Palavras-chave: separadas entre si por pontos e finalizada
também por ponto.

4.1.11 Resumo na lingua estrangeira

Deve ter as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula. O texto deve
ser uma versao em um idioma de difusdo internacional como inglés (Abstract),
francés (Résumé) ou espanhol (Resumen).

34



Figura 9 — Modelo de Resumo

RESUMO

Analisa as praticas de comunicagéo das informacdes adotadas por uma em-
presa fornecedora de sistemas de informagées e investigando os impactos
causados no sucesso dos projetos. O modelo referencial utilizado para val-
idar as praticas de comunicacéo foi a metodologia do Project Management
Institute (PMI) . Assim buscou-se verificar a relagdo entre a literatura espe-
cializada e aplicagdo pratica da geréncia das comunicagdes em projetos.
O trabalho estéa dividido em duas etapas: Na primeira etapa é apresentada
uma revisao da literatura disponivel sobre gestao de projetos, estruturas or-
ganizacionais e comunicagdo em projetos. A segunda etapa contém o estu-
do de caso em uma empresa gerenciadora de projetos que, neste momento,
enfrenta o desafio de implantar a metodologia do PMI.

Palavras-chave: Gestao de projetos. Comunicagao.

Fonte: Adaptada da NBR 6028 (ABNT, 2002)
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Figura 10 — Modelo de Abstract

ABSTRACT

Explores communication practices adopted by a systems information com-
pany and investigates its impacts over projects development. To validate
he practices of communication was used the Project Management Institute
(PMI) methodology as a referencial model. The purpose was to verify the
relation between literature and the practical application of communications
management in projects. The research methodology has been divided into

o phases. The first part of this report presents a review of available litera-
ure on project management, organization and communication. The second
part presents the results of a case study on a project management company
hat is implementing the PMI methodology.

Keywords: Project management. Comunication.

Fonte: Adaptada da NBR 6028 (ABNT, 2002)
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4.1.12 Listas

Os trabalhos académicos geralmente contém ilustragoes, tabelas, abreviaturas e
siglas, que sdo apresentadas ao longo do texto. Visando facilitar a sua localizagio
no documento, recomenda-se a elaboracao de listas.

As listas devem ser apresentadas em folhas separadas para cada tipo de ilustracao,
encabecadas com o titulo especifico da lista. Recomenda-se a elaboragio de lista
propria para cada tipo de ilustracao (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros e outros).

Nas listas de ilustragoes e tabelas os elementos devem ser relacionados na ordem
em que aparecem no texto, acompanhado do respectivo nimero de pagina.

Na lista de abreviaturas e siglas os elementos devem ser apresentados na ordem al-
fabética, seguidas das palavras ou expressoes correspondentes escritas por extenso.

Na lista de simbolos os elementos devem ser relacionados na ordem em que sao
apresentadas no texto, seguido do significado correspondente.
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Figura 11 — Modelo de Lista de Ilustracdes

3 cm

3cm

LISTA DE ILUSTRAGOES

FIQUra 1 - THUIO ..o e 16

FIQUra 2 - THUIO .o 19

Figura 3 - THUIO ..o 20

FIQUra 4 = THUIO c..eoeieieie et 34

FIigura 6 - TIHUIO ..cueeicieecc s 37

FIQUra 7 - THHUIO ..o e 42
2 cm

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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Figura 12 — Modelo de Lista de Tabelas Figura 13 — Modelo de Lista de Abreviaturas e Siglas

LISTA DE TABELAS LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

abela 1 - Titulo Associagao Brasileira de Normas Técnicas
abela 2 - Titulo Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
Agéncia Nacional de Saide Complementar
Comunicagéo de Acidente de Trabalho
Confederagéo Nacional da Industria

Distrito Federal

Exame Nacional do Ensino Médio

Fundo Nacional de Artes
abela 10 - Titulo .

indice Nacional de Pregos ao Consumidor

International Standard Book Number
International Standard Serial Number

Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional
Ministério de Ciéncia e Tecnologia

Sociedade An6nima

Sistema Nacional de Empregos

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011) Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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4.1.13 Sumario

Representa a estrutura organica do trabalho. Deve ser apresentado por uma nu-
meragao coerente que evidencie as principais partes do documento (capitulos ou
secOes e subsecoes). Tem como objetivo apresentar o contetido do trabalho e ori-
entar sua localizacao no texto.

Na elaboragao do sumario as seguintes recomendacoes devem ser observadas:

os indicativos numéricos correspondentes as divisdes do trabalho, ver
Secdo 4.5.1, devem estar alinhados & margem esquerda. Ndo é deve usar
recuo das margens para diferenciar secoes de subsecoes;

a subordinacao dos itens do Sumario devem ser destacadas, utilizando a
mesma forma de apresentacio tipografica das sec¢des apresentadas no
corpo do texto;

os elementos pré-textuais nao devem constar no sumario;

os elementos pos-textuais como Referéncias, Apéndices e Anexos devem
figurar no Sumario, sem indicativo numérico, alinhados aos titulos das
secoes do documento;

se o trabalho tiver mais de um volume, o sumario completo deve ser
apresentado em cada volume.
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Figura 14 — Modelo de Sumario

2.1
2.2

3.1
3.2
3.21
3.2.2

41
4.1.1
4.1.2
3cm 4.1.3
4.1.4
4.2

5.1
5.2
53

3 cm

SUMARIO

INTRODUGAO

SISTEMA DE SAUDE BRASILEIRO
FORMAGCAO E CARACTERISTICAS

MODELO DE ASSISTENCIA E FINANCIAMENTO
SAUDE E PRODUGAO

AREGIAO E O SISTEMA PRODUTIVO
TRABALHO E SAUDE

Mercado de trabalho

Doengas ocupacionais e mercado de trabalho
A QUESTAO DO MEDICAMENTO NO BRASIL
O SETOR FAMACEUTICO

Caracteristicas especiais do setor farmacéutico
Industria farmacéutica

Distribuidores

Farmacias e drogarias

ASSISTENCIA FARMACEUTICA

10
17
22
30
38
42
50
54
59
63
68
72
77
81
87
93

POLITICAS PUBLICAS DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA 99

POLITICAS E DIRETRIZES

MODELO DE FINANCIAMENTO

MODELO DE GESTAO E OPERACIONALIZACAO
CONCLUSAO

REFERENCIAS

GLOSSARIO

APENDICE A

ANEXO A

2 cm

Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)
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105
109
114
119
122
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128
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4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Representa a principal parte do trabalho em que é exposto o contetido do docu-
mento. Os elementos textuais sdo constituidos de trés partes fundamentais: in-
trodugdo, desenvolvimento e conclusao.

4.2.1 Introducao

Na introducdo o autor deve apresentar uma visdo geral da pesquisa realizada,
situando o problema no contexto trabalhado, esclarecendo os objetivos estabe-
lecidos no projeto, as justificativas para sua elaboragao, incluir de forma resu-
mida a metodologia utilizada e descrever como o trabalho esta organizado, po-
dendo apresentar uma sintese sobre o contetido de cada capitulo (TRALDI; DIAS,
2004). Se o autor tiver elaborado um projeto desta pesquisa, é provavel que parte
do texto da introdugdo ja tenha sido escrita para definir os objetivos e justificativa
que motivaram a realizac¢ao do trabalho.

Embora seja a primeira parte do texto do trabalho, recomenda-se que seja a al-
tima a ser redigida de forma definitiva.

4.2.2 Desenvolvimento

E a parte mais extensa do trabalho, que contém a exposicdo pormenorizada da
pesquisa realizada e dos resultados alcancados.

O texto do desenvolvimento do trabalho pode variar em fun¢ao da abordagem
do tema e do método proposto. Para obter mais informagao sobre o formato de
apresentacio de trabalhos académicos, recomenda-se buscar sugestio do profes-
sor orientador, consultar os livros de metodologia cientifica e outros trabalhos
académicos disponiveis no acervo do Sistema de Bibliotecas da Unifacs.

Visando organizar a apresentacgdo de seu conteudo, o desenvolvimento do trabalho
deve ser dividido em se¢oes e subsecoes. O assunto principal sera representado por
um ntmero que se subdividira em partes formando assim, as se¢des primarias, se-
cundérias, terciarias, quaternarias e quinarias. Essa numeracao é orientada pela
NBR 6024 - Numeragao progressiva das se¢des de um documento — ver Se¢ao 4.5.1.
A adocao deste recurso facilita a sistematizacdo do texto de forma hierarquizada
e sua apresentacao no Sumario.

Embora a NBR 14724 denomine os elementos textuais de forma genérica de in-
trodugo, desenvolvimento e conclusio, nao se deve intitular a palavra “desenvol-
vimento” no texto do trabalho (CERVO; BERVIAN; SILVA, 2007)
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4.2.3 Conclusao

A conclusdo “é um resumo marcante dos argumentos principais, € sintese inter-
pretativa dos elementos dispersos pelo trabalho e ponto de chegada das deducoes
logicas baseadas no desenvolvimento” (CERVO; BERVIAN; SILVA, 2007, p.124).

Na conclusdo o autor deve apresentar os resultados alcangados, fazer uma au-
tocritica do seu trabalho destacando as contribuigdes obtidas e dificuldades en-
contradas na realizacao do estudo e pode sugerir que outros trabalhos sobre o
tema sejam realizados.

4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sdo compostos de Referéncias, Glossarios, Apéndices
e Anexos. Destinam-se a esclarecer ou complementar o texto, sem, contudo, fazer
parte deste.

4.3.1 Referéncias
Para elaboracdo e apresentacao das referéncias consulte o Capitulo 6 deste Manual.

4.3.2 Glossario

Lista organizada em ordem alfabética que fornece o significado ou traducao de
palavras ou expressoes técnicas pouco conhecidas utilizadas no texto.

4.3.3 Apéndices e Anexos

Apéndices sao textos ou documentos elaborados pelo proprio autor que servem
para fundamentar, comprovar ou ilustrar o trabalho. Porém, por serem extensos
e para nao quebrar a seqiiéncia logica de exposicdo do texto, ndo foram incluidos
no corpo do trabalho.

Anexos sdo materiais (textos, documentos, figuras, tabelas, formularios, mapas,
desenhos etc.) produzidos por outras fontes que nao o autor, que servem para
fundamentar, comprovar ou ilustrar seu trabalho.

Os apéndices e anexos devem ser identificados por letras maitsculas consecuti-
vas, seguidas de travessao e pelos respectivos titulos. Ao se esgotar as 23 letras
do alfabeto, caso o trabalho possua mais que esta quantidade de apéndices ou
anexos, as letras devem ser dobradas.
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Figura 14 — Modelo de Referéncias

3 cm

3 cm

REFERENCIAS

ACCIOLY, Anna et al. Marcas de valor no mercado brasileiro. Rio de
Janeiro: Senac, 2003. 105 p.

CASA DO TIPO. Marca, identidade, termos e titulos - uma questao de
referéncia. Disponivel em: <http//: www.acasadotipo.com.br>. Acesso em: 20
fev. 2007.

CASA DO TIPO. Morfologia e classificagdo. Disponivel em: <http//: www.
acasadotipo.com.br>. Acesso em: 20 fev. 2007.

BRINGHURST, Robert. Elementos do estilo tipografico. Sdo Paulo:
CosacNaify, 2005. 136 p.

CHENG, Karen. Disefar tipografia. Barcelona: Gustavo Gili, 2006. 103 p.

FRUTIGER, Adrian. Sinais e simbolos. Sado Paulo: Martins Fontes, 1999.
95 p.
2 cm
GOMES FILHO, Jodo Gomes. Gestalt do objeto, sistema de leitura
visual da forma. Sdo Paulo: Escrituras, 2000. 107 p.

LORENCINI, Nikolas. Desenvolvimento de familia tipografica para a editora
CosacNaify. In: CONGRESSO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO EM
DESIGN, 7., 2006. Curitiba. Anais... Curitiba, 2006.

MARCH, Marion. Tipografia creativa. Barcelona: Editora Gustavo Gili,
1989. 94 p.

ROCHA, Claudio. Projeto tipografico: analise e produgéo de fontes digi-
tais. Sao Paulo: Edi¢cdes Rosari, 2003. 147 p.

ROCHA, Claudio. Tipografia comparada: 108 fontes classicas analisadas
e comentadas. S&do Paulo: Rosari, 2004. 78 p.

WOLLNER, Alexandre. Design visual: 50 anos. Sdo Paulo: CosacNaify,
2003. 94 p.

2cm

Fonte: Adaptada da NBR 6023 (ABNT, 2002)
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Figura 15 — Modelo de Anexo

3 cm

3 cm

ANEXO A - Autorizagao para divulgagao do trabalho
em meio eletrénico

Autorizo, para todos os fins de direito, que a UNIFACS com sede na Rua
Dr. José Peroba, 251, STIEP, Salvador, Bahia, inscrita no CNP/MF sob o n.
13.526.884/0001-64, possa utilizar e disponibilizar perante qualquer meio
de comunicagao, inclusive na Internet, o trabalho (informar o titulo) para que
terceiros interessados em conhecer ou analisar o referido trabalho acadé-
mico possam imprimir para leitura e pesquisa, bem como reproduzir total ou
parcialmente, e utilizar como lhes convier, respeitados os direitos do autor,
conforme determinam a Lei n. 9.610/98 (Lei do Direito Autoral) e a Constitui-
cao Federal, art. 5° inc. XXVII e XXVIII “a” e “b”.

Neste sentido, declaro que cumpridos requisitos acima, nada poderei recla-
mar seja a que titulo for, sobre os direitos inerentes ao contetddo do referido
trabalho

Data:
Assinatura do autor

2 cm

Fonte: UNIFACS
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4.4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS

A NBR 14724 da ABNT destaca que o projeto grafico dos trabalhos académicos
é de responsabilidade do autor e recomenda os seguintes parametros para sua
apresentacao.

Quadro 3 — Parametros para apresentacdo grafica de trabalhos académicos

Formato Papel formato A4 (21 x 29,7 cm) na cor branca ou reciclado.

Tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive Capa, excetuando-se as Citagdes com
Fonte mais de 3 linhas, Notas de rodapé, Paginacao, Legendas e Fontes de ilustracoes e
das Tabelas e Quadros que devem ser um tamanho menor e uniforme.

Margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm;
Margens Em casos de textos que contém citagGes de mais de trés linhas, deve-se observar
o recuo de 4 cm da margem esquerda.

Titulos e subtitulos: devem ser separados do texto que os sucedem por um
espaco entrelinhas de 1,5 cm;

Texto, Sumario e Listas: espacgo de 1, 5 cm;

Espacejamento | Resumo e Abstract: espago simples;

Notas de rodapé e Citagdes com mais de trés linhas: espago simples;
Referéncias: espago simples entrelinhas e separadas entre si por um espaco
simples em branco.

Os paréagrafos do texto devem ser justificados;

A abertura dos paragrafos podem iniciar a 1,25 cm da margem esquerda, sem
espacos entre paragrafos. Ou alinhados a esquerda com espaco de 1,5 cm entre
paragrafos. Adotar um tnico estilo para todo o texto. Capa, Folha de rosto e de
Aprovacao: ver secoes 4.1.1, 4.1.2 € 4.1.4;

Alinhamento

As Referéncias devem ser alinhadas a esquerda e ndo devem ser justificadas.
A contagem das paginas deve ser iniciada na folha de rosto, mas a numeracao s
deve aparecer a partir da primeira folha textual, ou seja, da Introducao;

A numeracao das paginas dos Apéndices e Anexos seguem a mesma seqiiéncia da
L parte textual do trabalho;

Paginacéo , P . AT .
O ntimero da pagina deve estar localizado na parte superior a direita, distante a
2 cm da borda;

Nos trabalhos com mais de um volume, a numeracao seguira a seqiiéncia do pri-
meiro volume.

Titulos sem indicativos numéricos: agradecimento, listas, resumo, abstract, sumario,
referéncias, glossério devem ser centralizados, escritos em letras maitsculas e negrito.;
Nio atribuir titulos e indicativo numérico aos seguintes elementos: termo de
Titulos aprovacao, dedicatoria e epigrafe;

Os nimeros indicativos das se¢oes devem preceder os titulos, alinhados a esquer-
da, e separado do titulo por um espaco de caractere;

Os titulos das se¢Ges primarias devem comecar em pagina impar.

Os textos devem ser impressos em cor preta, podendo utilizar outras cores so-
mente para as ilustragdes.
Fonte: Adaptada da NBR 14724 (ABNT, 2011)

Impressao
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4.5 RECURSOS DE APOIO AO TEXTO
4.5.1 Numeracio progressiva

Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho, os titulos das secgoes e
secOes devem ser numerados de acordo com a NBR 6024 da ABNT, observando
as seguintes recomendacoes:

* anumeracdo progressiva é representada por algarismos arabicos, alinha-
do a esquerda precedendo o titulo, separado deste apenas por um espago;

» na subdivisao das se¢oes ndo devem ser utilizados outros sinais graficos
como travessao e hifen antes do titulo;

*  caso seja necessario enumerar os assuntos de uma se¢ao que ndo possua
titulo, recomenda-se adotar a subdivisdo de alineas e subalineas;

» asalineas devem ser apresentadas com letras minuasculas, ordenadas al-
fabeticamente seguidas de parénteses, sob a letra inicial do texto a qual
se subordinam;

» assubalineas devem ser iniciadas com hifen, sob a primeira letra do tex-
to da alinea correspondente;

» as matérias das alineas e subalineas devem comecar com letras mintiscu-
las e terminar com ponto e virgula e a Gltima delas, finalizada com ponto.

«  os titulos das se¢bes podem ser destacados ou utilizando-se os recursos
de negrito, italico ou sublinhados.

4.5.2 Ilustracoes

Todos os elementos explicativos apresentados de forma grafica como: quadros,
desenhos, fotografias, graficos, esquemas, fluxogramas, organogramas, dia-
gramas, plantas e outros, podem ser designados genericamente como figura ou
identificados de forma separada por tipo de ilustracao. Estas devem ser inseridas,
0 mais proximo possivel, do trecho a que se referem e identificadas na parte su-
perior, seguidas do seu niimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, travessao e acompanhados do respectivo titulo e fonte.

Na parte inferior das ilustragbes deve ser identificada a autoria, mesmo que seja

propria. Legendas, notas e outras informacoes também podem ser inseridas se
necessario a sua compreensao.
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4.5.3 Tabelas

As tabelas constituem representacoes numeéricas de dados quantitativos tratadas
estatisticamente. Nao devem ser confundidas com quadros que apesar de serem
apresentados graficamente por colunas e linhas contém informacoes textuais e,
em alguns casos, sdo acrescidos de nimeros também.

As regras para construcido de tabelas sdo orientadas pelas Normas de Apresen-
tagdo Tabular, editada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
que estabelece, dentre outros, os seguintes critérios para sua apresentagao:

« devem ser identificadas na parte superior iniciada com a palavra Tabela
e seu numero de ordem, em algarismos arabicos seguidos de travessao,
separando o titulo;

« astabelas podem ser numeradas consecutivamente ou identificadas com
numeros relacionados ao capitulo ou se¢do nas quais estao inseridas e
seu nimero de ordem. Exemplo: Tabela 3.2 (corresponde a segunda ta-
bela do terceiro capitulo do trabalho);

« graficamente as tabelas sdo constituidas por trés tragos horizontais parale-
los, um para separar o topo, outro para separar o cabecalho e o terceiro
para o rodapé. Nao sdo usados tracos verticais para separar os dados;

« a identificacdo do responsavel pelos dados da tabela, é elemento ob-
rigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor deve ser citada
abaixo da linha inferior da tabela, precedida da palavra Fonte;

« astabelas de altura excessiva, que ndo couberem em uma pégina, devem ser
continuadas na pagina seguinte. Nesse caso, a tabela interrompida nao é de-
limitada por tracos horizontais na parede inferior e, apds a expressao “con-
tinua” ou “continuacio”, o cabegalho é repetido na pagina seguinte, usa-se o
recurso do Word — Tabela repetir linhas do titulo, para repetir o cabegalho;

« quando houver necessidade de esclarecer sobre uma tabela, deve ser regis-
trado através de nota ap6s a indicagdo da Fonte.

Tabela 1 — Modelo de apresentacao de tabela

o Cabecalho das colunas Cabegalho das colunas
Cabecalho da coluna indicadora (; . Q .
numéricas numéricas
Coluna indicadora Dados numéricos Dados numéricos

Fonte: Miranda e Gusmao (2003).
Nota: Layout ilustrativo de tabela.
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4.5.4 Equacoes e formulas

Devem aparecer de forma destacada no texto visando facilitar a sua leitura com-
preensdo. Se o autor optar por manter as equacdes e as formulas na seqiiéncia
normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus
elementos (expoentes, indices e outros). Quando as equacoes e formulas estiverem
destacadas do paragrafo, devem ser centralizadas e, se necessario, numeradas.

A citacdo das equagdes e formulas no texto deve ser indicada por nimero em
parénteses conforme apresentados nos exemplos:

[...] conforme mostra a formula (1).
HO2+CS2N3 HO2+CS2N (1)

[...] conforme demonstra a equacéo (3)....

X2+y2=72 3

4.5.5 Siglas

As siglas podem ser usadas para evitar repeticao de palavras e expressoes fre-
quentemente utilizadas em texto. O item 5.6 da ABNT NBR 14724 limita-se a
orientar que quando uma sigla for apresentada pela primeira vez no texto, deve
figurar entre parénteses, apos o seu nome por extenso, da seguinte forma: Asso-
ciacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Com base em livros de metodologia cientifica e em manuais de normalizacao de
diversas institui¢oes de ensino, sugere-se adotar as seguintes recomendagoes:

« as siglas com até trés letras devem ser grafadas sem ponto e nao devem
sofrer divisdo silabica Exemplo: ONU e ndao O.N.U; CLT e nao C.L.T,;

« as siglas formadas por quatro letras cuja a leitura seja feita letra por le-
tra devem ser grafadas em MAIUSCULAS. Exemplos: INSS, PMDB,
INPC;

» as siglas com mais de trés letras formando palavras pronunciaveis de-
vem ser grafadas somente com a primeira maitscula. Exemplos: Procom,
Inmetro, Enem;

»  existem casos especiais em que mais de uma letra representa uma das
palavras que formam a sigla. Nestes casos, a segunda letra da palavra
deve ser escrita em mindscula, independente do tamanho da sigla. Ex-
emplos: CNPq, UnB.
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5 CITACOES!

Na elaboracao de trabalhos académicos e cientificos é comum citar parte de textos
de outros autores, a fim de fundamentar, esclarecer, reafirmar o tema em estudo.
De acordo com Boaventura (2004, p.79), os autores utilizam as citacbes para:
“estabelecer autoridade, apresentar evidéncias, prestar credibilidade ao trabalho,
reforcar ou refutar assergoes.”

Aindicacao das fontes de informacao de onde foram extraidas as citagoes é também
uma forma de creditar os direitos autorais previstos na Lei 9.610 de 16/02/1998.

ANBR 10520 da ABNT especifica as caracteristicas exigiveis para apresentacao de
citagGes nos trabalhos académicos e técnico-cientificos e as condi¢Ges necessérias
para padronizacao e consisténcia da seguridade das fontes indicadas nos textos
dos tipos de documentos.

5.1 FORMAS DE CHAMADAS PARA CITACOES

A indicacao das fontes das citacdes pode ser feita pelo sistema autor-data, ou pelo
sistema numérico. A opcao selecionada deve se mantida em todo texto para dar uni-
formidade dos registros em todo o trabalho. Por ser mais simples e de facil compreen-
sao do texto, o sistema autor-data tem sido mais utilizado nos trabalhos académicos.

5.1.1 Sistema Autor-Data

Neste sistema as fontes das citacGes sdo indicadas pelo sobrenome do autor, pela
instituicdo responsavel ou titulo do documento seguido do ano de publicacdo e
paginacao, separadas por virgula e entre parénteses.

De acordo com Nassar (2005, p.26) nos anos 80, a administracio japonesa se
consolida no mundo ocidental.

De acordo com o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) (2008,
p-12), o Brasil tera uma producao de 12 milhées de toneladas de arroz em 2008.

Nos anos 60, nos EUA e na Europa, o repudio da populacio a guerra do Vietna
deu inicio a um movimento de boicote a aquisi¢ao de produtos e a¢Ges de algu-
mas empresas ligadas ao conflito (BALANCO..., 2008, p.24).

Quando as citacoes fazem parte do texto, a autoria deve ser grafada com a primei-
ra letra em maidscula e as demais em minuscula e quando estiverem entre parén-
teses devem ser em letras MAIUSCULAS.

1 A elaboragdo deste capitulo contou com a colaboragio das bibliotecarias Roseli Andrade, Luciana
Borges de Almeida e Ntibia Marilia Oliveira
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Eco (1999, p. 5) destaca que “fazer uma tese significa aprender a por as idéias
em ordem”.

“Fazer uma tese significa aprender a por as idéias em ordem.” (ECO, 1999, p. 5)

Existem trés maneiras de citar as idéias de outros autores no texto: citagdes dire-
tas, indiretas e citacoes de citacoes.

Na citac@o direta, literal ou textual, os trechos de outros autores sdo transcritos
exatamente como consta no original de outro autor. Neste caso, é indicado infor-
mar as paginas da obra de onde foi retirada a informacao.

Quando a citagdo possui até trés linhas, acompanha o corpo do texto e se destaca
com “aspas duplas”.

Para as citacoes diretas longas, com mais trés linhas, deve-se fazer um recuo de
4 cm na margem esquerda, diminuindo a fonte e sem as aspas, utilizando espaco
simples entrelinhas.

Segundo Mintzberg (2003, p. 24) “a estratégia pode ser vista como uma forca
mediadora entre a organizagdo e o ambiente.”

Segundo Mintzberg (2003, p. 24):

A estratégia pode ser vista como uma for¢a mediadora entre a orga-
nizacao e o ambiente. Por esta razao, a formulagio da estratégia en-
volve a interpretacdo do ambiente e o desenvolvimento de padroes
consistentes em uma série de decisdes organizacionais para lidar
com a estratégia principal.

Na citacdo indireta ou livre - quando se reproduzem as informagGes sem transcrever
as palavras do autor texto original. Neste caso, nao é necessario o uso de aspas e a
indicacao das paginas consultadas é opcional.

De acordo com Drucker (1998) o conhecimento é a informacao que muda algo
ou alguém.

Na citagdo de citagdo - € transcrito, de forma direta ou indireta, trecho do texto em
que nao se teve acesso ao documento original. Neste caso, usa-se ‘aspas simples’
para indicar a citacao no interior da citacao. Deve-se citar o autor e a data do texto
original do documento néo consultado seguindo da expressao apud, que significa
“citado por”, logo ap6s, o autor e a data do texto em que o original foi citado.

“A cidade contemporanea é representada como um ambiente construido por
um conjunto numeroso de estruturas fisicas destinadas a sustentar o processo
de desenvolvimento.” (HARVEY, 1999 apud VASCONCELLOS, 2001, p. 32).
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Nas citacoes autor-data devem ser consideradas ainda as seguintes regras:

a) quando houver no texto mais de um autor, até trés, deve-se citar os so-
brenomes de todos os autores;

Para Brauner, Gordic e Zigler (2004), a falta de um sistema coordenado, em
nivel federal, e a insuficiente regulamentacao dos servicos, em nivel estadual,
tem sido apontada como importantes barreiras para a garantia da qualidade
dos servicos para todas as criancas.

Ou

A falta de um sistema coordenado, em nivel federal, e a insuficiente regula-
mentacao dos servigos, em nivel estadual, tém sido apontadas como impor-
tantes barreiras para a garantia da qualidade dos servigos para todas as crian-
¢as (BRAUNER; GORDIC; ZIGLER, 2004).

b) Quando citar mais de trés autores, indica-se o sobrenome do primeiro
seguido da expressdo e outros, a data da publicacdo do documento e o
numero da pagina. A expressao latina et al., que representa e outros, s6
é prevista na norma de Referéncias - NBR 6023, mas é utilizada também
em citacoes;

De acordo com Howard e outros (2001) as primeiras organizacoes destinadas ao
atendimento de criancas pequenas surgiram no inicio do século XIX, em func¢ao
dos movimentos migratorios e do crescente processo de industrializacao.

Ou

As primeiras organizagoes destinadas ao atendimento de criangas pequenas
surgiram no inicio do século XIX, em fun¢ao dos movimentos migratoérios e do
crescente processo de industrializacdo. (HOWARD et al. 2001).

c) para citacoes de diversos documentos de um mesmo autor, publi-
cados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, separa-se as
datas por virgula;

O mundo globalizado tem demonstrado um consideravel interesse em aglomera-
¢oes de empresas como um meio de desenvolver competitividade (PORTER, 1993,

1998, 1999).
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d) as citagoes de varios documentos de um mesmo autor, publicados no mes-
mo ano, sdo diferenciadas pelo acréscimo de letras mindsculas ap6s a data.

De acordo com Gleiser (1997a) ou (GLEISER, 1997a)
Para Gleiser (1997b) ou (GLEISER, 1997b)

e) quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentar
as iniciais de seus prenomes, se mesmo assim houver coincidéncia, colo-
cam-se 0S prenomes por extenso;

GIL, A. (2006)
GIL, Antonio Carlos (2006)
GIL, Antonio de Loureiro (2006)

f) para a citacao indireta de varios documentos de autores diferentes, mencio-
nados simultaneamente, separa-se por ponto e virgula em ordem alfabética;

A globalizagao coloca, pois, um desafio; imaginar a politica dentro de parametros
universais e mundializados (FARIA, 1997; HELD, 1994; ORTIZ, 1997).

g) embora a NBR 10520 adote o uso do nome completo de entidades co-
letivas nas citagoes, para efeito deste Manual, sugere-se o uso somente
das siglas dessas entidades, pois entendemos que facilita a leitura e com-
preensao do texto uma vez que em determinadas areas do conhecimento
documentos produzidos por entidade coletivas sao muito citados.

A migracao para o software livre, ou de cédigo aberto, tem prosperado nos
paises desenvolvidos (informacao verbal):

1 Noticia fornecida por Sérgio Amadeu durante o II Congresso Internacional de Software Livre, em
Salvador, em setembro de 2007.

Este importante segmento cresceu cerca de 193% nos dltimos 15 anos (1990
a 2004), com um universo de mais de 8.200 industrias, gerando mais de
236.000 empregos diretos e apresentando um consumo per capita da ordem
de 23,5 quilos em 2004 (ABIPLAST, 2005; ABIQUIM, 2005).

Estudos do IBAMA (2002) registram preocupacao com as politicas de incen-
tivo ao incremento da produgio baseadas no aumento da frota de barcos para
exploracao dos pesqueiros tradicionais.

h) a citacdo de dados obtidos por informacao oral (entrevistas, palestras,
debates e outros) € indicada pela expressdo (informacdo verbal), entre
parénteses, mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé.
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5.1.2 Sistema Numérico

No sistema numérico, as fontes das citacdes sao indicadas utilizando uma nume-
ragdo Unica e continua, em algarismos arabicos, colocadas entre parénteses ou
sobrescrito, remetendo o documento citado a lista de referéncias, ao final do tra-
balho, do capitulo, na mesma ordem em que aparecem no texto, conforme apre-
sentados os exemplos a seguir.

Para Chiavenato habilidade técnica “é a habilidade de fazer coisas concretas
e praticas, como desenhar um projeto, compor um cronograma, elaborar um
programa de producao, entre outras.” (1)

Ou

Para Chiavenato habilidade técnica “é a habilidade de fazer coisas concretas
e praticas, como desenhar um projeto, compor um cronograma, elaborar um
programa de producio, e outras.” *

Castro afirma que Regulacio s6 pode ser obtida por intermédio de comportamentos
humanos, isto é, “usa-se o direito como forma de obrigar tais comportamentos.” (2)

Ou

Castro afirma que Regulagio s6 pode ser obtida por intermédio de comportamentos
humanos, isto é, “usa-se o direito como forma de obrigar tais comportamentos.” 2

'CHIAVENATO, Idalberto. Administracao: teoria, processo e pratica. 4. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2007.
2ATALIBA, Geraldo. Hipotese de incidéncia tributéria. 6. ed. Sio Paulo: Malheiros, 2002. p.29-30.

A primeira citagdo de uma obra, no sistema numérico, deve ter a sua referéncia
completa em nota de rodapé. Para evitar repeticao ou titulo da obra as referéncias
subseqiientes cita¢cbes numéricas, da mesma obra, devem ser referenciadas de
forma abreviada utilizando as seguintes expressoes latinas:

2 O uso deste sistema ndo é recomendado para elabora¢io de monografias, teses e dissertacGes. Para estes ti-
pos de trabalhos sugere-se o uso do sistema autor-data, por ser mais simples e de facil compreensao do texto.
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EXPRESSAO LATINA

DESCRICAO

EXEMPLO

Idem

Abreviado como: id

Significa o mesmo autor. Usado para sub-
stitui o nome, quando se tratar de citacdo
de obras diferentes do mesmo autor.

* ARGAN, 1995, p. 180.
21d., 1995, p. 183.

Ibidem

Abreviado como: ibid

Significa na mesma obra. Usado
quando se fizerem vérias citacoes de um
mesmo documento, variando apenas a
paginacio.

3Levy, 2001, p.78
4Ibid., p.190.

Opus citatum, opere
citato

Abreviado como: op. cit.

Significa obra citada. E usada em segui-
da ao nome do autor, referindo-se a
obra citada anteriormente, em paginas
diferentes quando houver intercalagao
de uma ou mais notas.

5ARGAN, 1995, p. 180.
¢ KOCH, 1994, p-45.
7 ARGAN, op. cit., p. 186.

Loco citato

Abreviado como: loc. cit.

Significa no lugar citado. Empregada para
mencionar a mesma pagina de uma obra
ja citada.

8 KOCH, 1994, p.5-8.
9 KOCH, 1994, loc. cit.

Passim

Significa aqui e ali (em diversas passa-
gem da obra citada). Usado quando se
quer fazer referéncia a diversas paginas
de onde foram retiradas as idéas do
autor, evitando-se a indicagao reptida
dessas paginas. Quando se usa essa
expressao, ndo se indicam as paginas de
onde foram retiradas as informacoes

10 KOCH, 1994, passim.

Sequentia

Significa seguinte ou que se segue. E
usada quando ndo se querem mencio-
nar todas as paginas da obra referencia-
da. Indica-se a primeira pagina, seguida
da expressao et seq.

1 KOCH, 1994, p.26 et seq.

Cf.

Significa confira, confronte. Usada para
indicar que se deve consultar a obra que
esta sendo recomendada.

2 Cf. KOCH, 1994.

13 Cf. item 4 deste capitulo.

Apud

Significa citado por, conforme, segundo.
Usada para informar que o autor nao
consultou a obra original e esta citando
baseado na referéncia de outro autor.

Gramsci (1990) apud
Druck (1999).

Devem ser observadas as seguintes recomendacées no uso das expressoes latinas:

«  ndo usar qualquer destaque tipografico quando escrever as expressoes latinas;

«  asexpressoes latinas ndo devem ser usadas no corpo do texto, exceto apud;

«  asexpressoes latinas devem ser indicadas em notas de forma abreviada.
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5.2 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sao observacgoes ou indicagoes, registradas pelo autor do trabalho,
a fim de prestar esclarecimentos ou complementar o texto. Como o préprio nome
sugere, sa0 anotacoes colocadas no pé da pagina em que ocorre a chamada numérica
no texto. Nas notas de rodapé devem ser observadas as seguintes recomendagoes:

a) sdo indicadas em algarismos arabicos (1, 2, 3...) devendo ter numeragéo
Gnica e consecutiva, ou seja, ndo se deve iniciar a numeracao a cada pagina.

b) a numeracao deve estar alinhada ao texto ou sobrescrita, apos a pontua-
¢do que fecha a citacao;

c¢) devem ser separadas do corpo do texto por um trago horizontal de 3 cm
iniciado na margem esquerda;

d) o texto da nota deve ter espacamento simples entrelinhas e 1,5 cm para
separar as notas;

e) a fonte da nota deve ser menor que a usada no corpo texto;
f) o texto da nota ndo deve ultrapassar para a proxima pagina;

g) nao se deve utilizar o sistema numérico de indicacao de referéncia quan-
do for preciso usar notas explicativas no rodapé.

Existem dois tipos de notas de rodapé:

* notas explicativas — sdo usadas para a apresentacao de comentarios,
observagdes de dados obtidos de fontes informais, trabalhos em fase de
elaboracao e esclarecimentos ou consideragdes complementares que nao
possam ser incluidas no texto, devendo ser breves, sucintas e claras. Sao
usadas também, para qualificar o(s) autor(es) de trabalhos, quando pub-
licados em artigos de periddicos.

* notas de referéncia — sao utilizadas para indicar fontes de informacao
citadas no texto, conforme descrito na Se¢ao 5.1.2 - Sistema Numérico.

5.3 OUTROS RECURSOS USADOS NA APRESENTACAO DE
CITACOES

Para evitar citac6es longas ou uso excessivo de notas explicativas, bem como para
enfatizar parte da citagdo, podem ser adotados os seguintes recursos em qualquer
parte do texto das citacgoes:

a) supressao: [...] indicam que palavras ou frases do texto originais foram
suprimidas.
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Bottomore (1987, p.72) assinala “ [...] a soci6loga, embora nao pretenda ser
mais uma ciéncia capaz de incluir toda sociedade [...] pretende ser sinoptica”.

b) interpolacdes, acréscimos ou comentarios: [ ]indicam que foram inclui-
das termos ou expressoes para melhor compreensao do texto.

O advento das denominadas Tecnologias da Informacao e Comunicagao (TICs)
ébaseada na utilizacao intensiva de recursos computacionais ubiquos [que esta
ao mesmo tempo em toda a parte]. (MARTINS, 2007)

¢) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou itélico, seguidos pela expressao
(grifo nosso) ou (grifos do autor), entre parénteses, ap6s a citacio.

[...] por mais que um nome pareca perfeito e seja exclusivo, ele apenas existira
como marca quando puder ser percebido como um sinal grafico pelos consu-
midores. (MARTINS, 2000, p. 73, grifo nosso).

d) quando a citacao incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apds
a chamada da citagdo, a expressio (traducio nossa), entre parénteses.

[...] para avancar e alcangar metas de desenvolvimento sustentavel, o desem-
penho ambiental das cidades deve melhorar ndo apenas em termos de quali-
dade ambiental dentro dos seus limites, mas também em termos de redugio da
transferéncia de custos ambientais para outras pessoas, outros ecossistemas
ou para o futuro. (SATTERTHWAITE, 2004, p. 134, traduc¢ao nossa).

e) quando for identificado um erro no texto original, este deve ser tran-
scrito seguido da expressdo latina [sic] entre colchetes imediatamente apds
a ocorréncia. Sic significa assim mesmo, conforme o original.

Gomes (2007, p. 10) afirma que em 1807 [sic] a familia real portuguesa chegou
ao Brasil [...].
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6 REFERENCIAS3

“As referéncias s@o o conjunto padronizado de informagGes que permitem a iden-
tificacao de documentos citados, consultados, ou cuja leitura é sugerida em deter-
minado trabalho”. (MIRANDA; GUSMAO, 2003, p.65). A norma para elaboracio
de referéncias é a NBR 6023 da ABNT.

As referéncias sao constituidas de elementos essenciais e elementos complementares:

« os elementos essenciais sao informacdes indispensaveis a identificacao
do documento;

» os elementos complementares sdo informagGes que acrescentadas aos
elementos essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos.

Os elementos para elaboragao da referéncia devem ser retirados do préprio documen-
to. Quando isto nao for possivel, utilizam-se outras fontes de informacao, indicando-se
os dados assim obtidos entre colchetes [ ]. Nas publicagoes impressas como livros e
outros trabalhos monograficos, os elementos para elaboracio da referéncia podem ser
retirados da folha de rosto ou da ficha catalografica. Nas publicagoes periddicas essas
informacgoes geralmente estdo disponiveis no cabegalho ou no rodapé do artigo.

A localizacdo das Referéncias dependera do sistema de chamada utilizado para
indicacao das citagoes:

»  caso seja usado o sistema numérico para citagio no texto, as referéncias
podem aparecer em nota de rodapé e no fim do texto, apresentadas na
ordem em que cada obra aparece no texto;

«  ascitagoes do sistema autor-data devem figurar no fim do documento em
ordem alfabética nica de autor(es) e/ou titulo(s).

6.1 FORMAS DE ENTRADAS DAS REFERENCIAS

Entrada é a expressdo comumente usada para designar a forma como se indica
um documento em uma citacao ou nas referéncias. As formas de entradas depen-
dem das caracteristicas da publicacao, podendo ser introduzidas sob a forma de:
autoria, titulo e evento (TRALDI; DIAS, 2004).

6.1.1 Entrada por autor

A responsabilidade pela criacio de uma obra pode ser atribuida a pessoas fisicas
ou a entidades coletivas.

3 A elaboracdo deste capitulo contou com a colaboracdo da bibliotecaria Roseli dos Santos Andrade
Aratjo
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Os autores pessoas fisicas sao indicados pelo tltimo sobrenome, escrito em letras
maitsculas, seguidos dos nomes por extenso ou abreviados. O sobrenome é sepa-
rado do nome por virgula. Autores com sobrenomes designativos de parentesco, tais
como Junior, Filho, Neto devem integrar ao sobrenome.

LOURENCO FILHO, Manuel José ou LOURENCO FILHO, M. J.

Se a obra foi escrita por até trés autores todos devem ser mencionados na mesma
ordem em que aparecem na publicacdo. Os nomes dos autores sdo separados por
ponto e virgula.

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino.
SILVA, Juliana da Costa; CUNHA, Albertina Souza; SAMPAIO, Marlene Almeida.

Quando a obra tem mais de trés autores, somente o primeiro € indicado, seguido
da expressao et al.

[ RIBEIRO, Angela Lage et al. |

Nas obras de autoria coletiva sdo indicados somente o nome dos responsaveis, segui-
dos da abreviatura da palavra que caracteriza a responsabilidade, entre paréntese
como: editor (Ed.), coordenador (Coord.), organizador (Org.), compilador (Comp.).

MAGALHAES, José Raimundo (Ed.)
D’ANTOLA, Arlette; OLIVEIRA, Edna (Org.)
CARVALHO, Maria Carolina (Coord.)
TRINDADE, Paulo Malan (Comp.)

Os documentos de responsabilidade de entidades (instituigbes, organizacGes, empre-
sas) tém entrada pelo nome delas, escrito por extenso em letras maitisculas. Quando
se tratar de publicagoes técnicas e administrativas, indica-se o nome da entidade. No
caso de entidades governamentais, quando se tratar de 6rgaos da administragio direta
(Ministérios, Secretarias), indica-se o nome geografico antes do nome da entidade.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS
INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA
BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

SAO PAULO (Estado). Secretaria de Educacgao.

BAHIA. Secretaria de Cultura.

SALVADOR. Lei de Ordenamento do Uso do Solo.
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Nos casos em que foram usadas varias fontes do mesmo autor, estes podem ser
substituidos por um trago equivalente a seis toques seguido de um ponto .
nas referéncias seguintes a primeira.

6.1.2 Entrada pelo titulo

Quando a autoria da publicacao é desconhecida, a entrada é indicada pelo titulo.

AVALIACAO da Universidade, Poder e Democracia.
RELATORIO .........

6.1.3 Entrada pelo evento

As publicacoes que reinem trabalhos apresentados em encontros técnicos e
cientificos como: congressos, seminarios, simpoésios e outros, tém a entrada in-
dicada pelo nome do evento, seguido do ntimero (em algarismos arabicos), ano e
cidade onde o evento foi realizado.

CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR, 6., 1995, Porto
Alegre.

6.2 FORMAS DE INDICACAO DOS DEMAIS ELEMENTOS DAS
REFERENCIAS

6.2.1 Titulo

O titulo da publicagdo deve ser transcrito tal como nela aparece. Deve ser desta-
cado utilizando itdlico, negrito ou sublinhado. A opcao adotada deve ser man-
tida em todas as referéncias do mesmo documento. O subtitulo deve ser separado
do titulo por dois pontos e nao deve ser destacado. Somente a primeira letra do
titulo deve ser escrita em maiuscula, as demais em mintscula, com excecdo dos
nomes proprios.

Gestao estratégica da informacao.
Tecnologia de informacao: planejamento e gestao.

A imagem do Brasil no exterior.

6.2.2 Edicao

Indica-se a edigdo a partir da segunda, em algarismos arabicos, seguido de ponto
e da abreviatura da palavra edi¢ao. Nas publicagdes em lingua inglesa e francesa
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o algarismo arabico referente a edigdo deve ser seguido da terminacgao correspon-
dente aos numerais ordinais.

4. ed. (Portugués)
5th. ed. (Inglés)
3 eme. ed (Francés)

6.2.3 Local

O local corresponde ao nome da cidade onde o documento foi publicado e deve ser
indicado tal como aparece na publicagio, sem abrevia¢ao ou traducao, seguindo
de dois pontos. Quando nao for possivel identificar o local da publicacio, utiliza-
se a expressao latina sine loco, de forma abreviada, entre colchetes [S.1.].

Sao Paulo:
[S.L.]:

6.2.4 Editora

O nome da editora é indicado conforme aparece na publicagio, seguido de virgu-
la, eliminando-se as palavras que identificam sua natureza comercial ou juridica
como: S/A, Ltda, Editora, Livraria etc.

Quando houver duas editoras ambas, devem ser indicadas com seus respectivos
locais, separadas por dois pontos. Se tiver mais que duas editoras, indica-se so-
mente a primeira ou a que estiver em destaque na publicacao.

Quando a editora nao puder ser identificada, utiliza-se a expressdo latina sine
nonime, que significa sem nome, de forma abreviada entre colchetes [S.n.].

Quando a editora for a propria instituicao ou pessoa responsavel pela autoria da
obra e ja tive sido mencionada, ndo € necesséario ser indicada.

Atlas,
EDUFBA: UNEB,
[S.n.],

6.2.5 Data

O ano de publicagdo do documento deve ser indicado em algarismos arabicos,
mesmo que nele apareca em algarismos romanos. Por se tratar de um elemento
importante para a citacdo e a referéncia, a data deve sempre indicada, seja de
publicacdo ou copyright.
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2004.

¢1998.

[1974 ou 1975] um ano ou outro

[1968?] data provavel

[1984] data certa, nao indicada no item

[entre 1906 e 1911] use intervalos menores de 20 anos
[ca. 1982] data aproximada

[189-] década certa

[189-?] década provavel

[18--] século certo

[18--?] século provavel

6.2.6 Descricao fisica

Quando o documento for constituido apenas de uma unidade fisica, ou seja, um volume,
indica-se o namero total de paginas, seguido da abreviatura p. Nos casos de trabalhos
académicos como monografias, dissertagoes e teses que sdo impressos apenas o anver-
so, indica-se o total de folhas na forma abreviada f. Nas publicacdes impressas em mais
de um volume, indica-se a quantidade de volumes seguidas da abreviatura v.

Para capitulos de livros, artigos periddicos e trabalhos publicados em eventos sao
indicados a pagina inicial e final, precedido da abreviatura p.

234 p.
56 f.
2v.

p. 43-52

6.3 MODELOS DE REFERENCIAS

A seguir serao apresentados modelos e exemplos de referéncias de documentos
mais usados em trabalhos académicos. Para elaborar outros tipos de referéncias,
recomenda-se consultar a NBR 6023 que apresenta diversos modelos de referén-
cia de materiais informacionais.
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6.3.1 Documentos considerados no todo (obra completa)

Livros

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicao. Local: Editora, ano de
publicagao. Total de paginas (opcional), Série (opcional)

Exemplo:

DRUCKER, Peter Ferdinand. Administracao de organizacoes sem fins
lucrativos: principios e praticas. 5. ed. Sao Paulo: Pioneira, 1999. 166 p.
(Biblioteca Pioneira de Administracio e Negbcios).

6.3.2 Documentos considerados em parte

Dicionarios e Enciclopédias

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicao. (se houver) Local: Edi-
tora, data. Total de paginas ou vol. (opcional)

Exemplos:

FERREIRA, Aurélio Buarque de Hollanda. Novo dicionario da lingua
portuguesa. 2. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1986. 1838 p.

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. Sao Paulo: Encyclopaedia Britannica
do Brasil, 1995. 20 v.

Monografias, Dissertacoes e Teses

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Ano de entrega. Total de folhas.
Tipo de trabalho (grau) vinculacao académica - Instituicdo de ensino, Local,
Ano de defesa.

Exemplos:

NOVATO, Anabela; CUNHA, Beatriz. A importancia da tipografia para
o design impresso. 2004. 53 f. Monografia (Graduacao). Curso de Design.
Universidade Salvador — UNIFACS, Salvador, 2004.

SA, Elizete Pereira. A abordagem de gestio do conhecimento: um estudo
exploratério em empresas petroquimicas no pélo petroquimico de Camacari.
2004. 137 f. Dissertacao (Mestrado) - Administracao Estratégica. Universidade
Salvador — Unifacs, Salvador, 2004.

MAIA, Maria das Gracas Sodré Fraga. A integraciao universidade e em-
presa como fator de desenvolvimento regional: um estudo da regiao
metropolitana de Salvador. 2003. 94 f. Tese (Doutorado) - Universidade
Salvador - Unifacs/ Universidade de Barcelona, Salvador, 2003.

Capitulo de livro
Autoria do capitulo diferente da autoria do livro no todo

SOBRENOME, Prenome (autor do capitulo). Titulo. In: SOBRENOME, Prenome
(autor da obra no todo). Titulo. Local: Editora, ano. Paginas inicial e final.

Exemplos:

SCHWARTZMAN, Simon. Como a universidade esta se pensando? In: PEREI-
RA, Antonio Gomes (Org.). Para onde vai a universidade brasileira?
Fortaleza: UFC, 1983. p. 29-45.

CECCIM, Ricardo Burg. Excluséo e alteridade: de uma nota de imprensa a
uma nota sobre a deficiéncia mental. In: EDUCACAO e Exclusao: abordagens
socio-antropologicas em educacao especial. Porto Alegre: Mediacao, 1997. p.
21-49.

Autoria do capitulo igual a autoria da obra no todo

SOBRENOME, Prenome. Titulo (do capitulo) In: . Titulo (do livro
no todo) Local: Editora, ano. Niimero do capitulo (se houver), pagina inicial
e final.

Exemplo:

GADOTTI, Moacir. A paixao de conhecer o mundo. In: . Pensamen-
to pedagoégico brasileiro. Sao Paulo: Atlas, 1987. Cap. 5, p. 58-73.

Artigo de revista

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo do periddico,
local, volume, fasciculo, pagina inicial e final, més e ano.

Exemplo:

NUNES, Débora. A construcao de uma experiéncia de economia solidaria em
bairro periférico de Salvador. Revista de Desenvolvimento Economico -

RDE, Salvador, v.3, n.5, p.37-50, dez. 2001.
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Artigo de jornal

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia, més e
ano. Titulo do caderno, se¢ao ou suplemento, pagina inicial e final.

Exemplos:

AZEVEDO, Dermi. Sarney convida igrejas cristas para dialogo sobre o pacto.
Folha de Sao Paulo, Sao Paulo, 22 out. 1985. Caderno Economico, p. 13.

LEAL, L. MP Fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Ja-
neiro, p. 3, 25 abr. 1999.

6.3.3 Documentos juridicos

Trabalhos publicados em eventos (congressos, seminarios, e outros)

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo do artigo. In: TITULO DO EVENTO,
namero do evento em algarismo arabico. , ano de realizacao, local de realiza-
¢do. Titulo da publica¢io seguindo de reticéncia. Local de publica¢io: Editora,
ano de publicacdo. Pagina inicial e final do trabalho.

Exemplo:

GARTER, Ivan Ricardo. Estratégias de expansido das operacoes por fusdo e
aquisicdo. In: CONGRESSO DE ADMINSTRACAO DA PRODUCAO E LOGIS-
TICA, 7., 2004, Aguas de Lindbia. Anais ... Sao Paulo: FGV, 2004. p. 56-62
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Legislaciao

_ Constituicio e emenda constitucional
PAIS ou ESTADO. Constituicao (ano da promulgacao) Titulo. Local: Editor,
ano da publicacdo. Total de paginas. (opcional)

Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicao da Republica Federativa do
Brasil. Brasilia, DF: Senado Federal, 1988. 292 p.

BRASIL. Constituicao (1988). Emenda constitucional n°® 9, de 9 de novembro
de 1995. D4 nova redacdo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e in-
serindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia. Sdo Paulo, v. 59, p.,
1966, out./dez. 1995.

BAHIA. Constituicao (1989). Constituiciao do Estado da Bahia. Salvador:
EGBA, 1989. 129 p.

Leis, Decretos e Medidas Provisorias
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei, Decreto ou MP ntimero, data (dia, més
e ano) Ementa. Nome da publicacdao. Local, volume, fasciculo e data da
publicacdo. Nome do caderno, pagina inicial e final.

Exemplos:

BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996. Estabelece as Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional. Diario Oficial [da Reptublica Federativa do
Brasil], Brasilia, DF, v. 134, n. 248, 23 dez. 1996. Secao 1, p. 27834-27841.

BAHIA. Decreto n° 11.161, de 30 de julho de 2008. Cria o Grupo de Trabalho execu-
tivo, com a finalidade de implementar a¢Ges preparatorias para a Reunido de Ciipula
de Chefes de Estado do Mercosul e a Reunido de Ciipula de Chefes de Estado e Governo
da América Latina e Caribe — CALC, e d4 outras providéncias. Diario Oficial do
Estado, Poder Executivo, Salvador, 31 jul. 2008. Se¢do 1, p. 1.

BRASIL. Medida Provisoria n° 411, de 28 de dezembro de 2007. Dispoe sobre
o Programa Nacional de Inclusao de Jovens — ProJovem, instituido pela Lei n®
11.129, de 30 de junho de 2005, altera a Lei n® 10.836, de 9 de janeiro de 2004,
e d4 outras providéncias. Lex: coletanea de legislacdo e jurisprudéncia, Sado
Paulo, v. 71, t. 12, p. 2693 — 2698, 2007.
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Portaria, Resolucoes e Deliberacoes

AUTOR. (entidade coletiva responsével pelo documento). Ementa (quando houver).
Tipo de documento, niimero e data (dia, més e ano). Nome da publicacao. Local,
volume, fasciculo e data da publicacao, pagina inicial e final.

Exemplos:

BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n° 1.047, de 7 de novembro de 2007.
Aprova, em extrato, as diretrizes para a elaboracao, pelo INEP, dos instrumentos
de avaliacgdo para o credenciamento de instituicoes de educacao superior e seus
poélos de apoio presencial, para a modalidade de educacio a distancia, nos ter-
mos do art. 6 inciso IV, do Decreto 5.773/2006. Diario Oficial [da Repuablica
Federativa do Brasil], Brasilia, DF, n. 215, 8 nov. 2007. Se¢ao 1, p. 11.

BRASIL. Ministério de Minas e Energia. Resolucdo n° 41, de o5 de dezembro
de 2007. Regulamenta a atividade de Distribui¢do de Gas Natural Comprimido
(GNC) a Granel, a realizacao de Projeto para Uso Proprio e de projeto Estruturante
e revoga a Portaria ANP n° 243, de 18 de outubro de 2000. Lex: coletanea de leg-
islacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 71, t. 12, p. 5949 — 5957, 2007.

BRASIL. Ministério da Indutstria, do Comércio e do Turismo. Deliberacao
Normativa n° 367, de 26 de novembro de 1996. Aprova as propostas
de regulamento e a Matriz de Classificacdo Hoteleira e designa através de con-
vénio, o Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industri-
al - INMETRO - para revisao do Sistema Brasileiro de Classificacdo dos Meios
de Hospedagem - SBCMH. Brasilia: EMBRATUR, 1996. Nao paginado.
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Jurisprudéncia (decisoes judiciais)

Suamulas, enunciados, acordaos, sentencas, habeas corpus,
apelacoes e demais decisoes.

Stmula
BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 732. E constitucional a co-
branca da contribui¢ao do salario-educagdo, seja sob a Carta de 1969, seja sob
a Constituicao Federal de 1988, e no regime da Lei n® 9.424/96. In: ANGHER,
Anne Joyce (Org.). Vade Mecum académico de direito. 4. ed. Sao Paulo:
Rideel, 2007. p. 1550.

Enunciado
BRASIL. Tribunal Superior do Trabalho. Enunciado n° 15. Revista de empregado.
Revista LTR: legislacdo do trabalho, Sdo Paulo, v. 71, n. 12, p. 1501, dez. 2007.

Acoérdao
BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acordao da 12 Secdo do Superior Tribunal
de Justica. Menor — genitor estrangeiro — expulsdo — dependéncia econémica —
interesse da crianca — prevaléncia. Relator: Ministro Castro Meira. Brasilia, 27 de
fevereiro de 2008. Repertorio de Jurisprudéncia IOB: civil, processual, pe-
nal e comercial, Sao Paulo, v. 3, n. 10, p. 313, 2. quinz. maio 2008. Texto 3/26171.

Sentenca
BAHIA. Tribunal Regional do Trabalho (5. Regiao). Empregados do comércio
de Salvador. Impedimento de realizagao de trabalho nos dias considerados feri-
ados. Sentenca do Processo 01.02.02.0858-93 da 22 Vara do Trabalho de Sal-
vador. Juiz Rodolfo Mério Veiga Pamplona Filho. Salvador, 30 de dezembro de
2002. Revista de direito do trabalho, Sao Paulo, v. 29, n. 109, p. 353-365,
jan./mar. 2003.

Habeas corpus
SAO PAULO. Tribunal de Justica. Habeas Corpus n°1.110.322.3/0-0000-000,
da 22 Camara, Mogi das Cruzes, SP, 05 de novembro de 2007. Revista dos
Tribunais, Sao Paulo, v. 97, v. 869, p. 636, mar. 2008.

Apelacao
BRASIL. Tribunal Regional Federal (1. Regiao). Apelagao civel. Improbidade
administrativa. Constitucionalidade da Lei n. 8.429/92. Notificacdo prévia.
Apelacao civel n. 2001.32.00.010181-8 — AM. Apelante: Neuzo Serrao Nogueira.
Apelado: Ministério Pablico Federal. Relatora: Juiza Maria Lucia. Brasilia, 6 de
outubro de 2006. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais regionais Federais,
Sao Paulo, v. 19, n. 210, p. 396-399, fev. 2007.
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Doutrina (discussoes técnicas sobre questoes legais publicadas em
livros, revistas e outros)

Livro
MARTINS, Sergio Pinto. CLT universitaria. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007. 427 p.
Artigo de revista

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimagdo frente ao
Cédigo do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Es-
tados, Sao Paulo, v. 19, n. 139, p.53-72, ago, 1995.

6.3.4 Modelos de referéncias de outros tipos documentos e midias

eletronicas

Normas Técnicas

ENTIDADE ORGANIZADORA. Naimero da norma: titulo. Local de publica-
¢do, ano. Total de paginas

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 15287: informacio
e documentacio: projeto de pesquisa: apresentacio. Rio de Janeiro, 2005. 6.p

Programa de TV e Radio

TEMA. Nome do Programa. Cidade: nome da TV ou Radio, data da apre-
sentacgdo do programa. Nota especificando o tipo de programa (radio ou TV)

Exemplo:

UM MUNDO ANIMAL. Nosso Universo. Rio de Janeiro, GNT, 4 de agosto
de 2000. Programa de TV.

CD-ROM e DVD

AUTOR. Titulo. Edi¢do. Local de publica¢io: Editora, data. Tipo de midia.
Exemplos:

ALMANAQUE Abril: sua fonte de pesquisa. Sao Paulo: Abril, 1998. 1 CD-ROM

PIZZOTT, R. Enciclopédia basica da midia eletronica. Sao Paulo: SENAC,
2003.1DVD
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Filme

TITULO. Autor e indicacio de responsabilidade relevante (diretor, produtor,
realizador, roteirista e outros). Coordenacao (se houver). Local: Produtora e dis-
tribuidora, data. Descrigao fisica com detalhes de nimero de unidades, duragao
em minutos, sonoro ou mudo, legendas ou de gravagao. Série, se houver. Notas
especiais

Exemplos:

O NOME da rosa. Producio de Jean-Jaques Annaud. Sdo Paulo: Tw Video
distribuidora, 1986. 1 DVD (130 min.), widescreen, color.

Entrevista
ENTREVISTADO. Titulo. Local: data. Nota da Entrevista.
Exemplo:

CRUZ, Joaquim. Estratégia para vencer. Veja, Sdo Paulo, v. 20, n. 37, p. 5-8,
14 set. 1988. Entrevista concedida a Joao Dias Lopes.

Slides em Power-Point
AUTOR. Titulo. Local. Data. Numero de slides. Notas complementares.

ALVES, Maria Bernardete Martins. Minicurso: referéncias e citacoes.
Floriandpolis. 07 maio 2013. 59 slides. Apresentacao em Power-point.

6.3.5 Modelos de referéncias de documentos eletronicos

Os elementos que descrevem os documentos em meio eletronico sdo os mesmos
recomendados para referenciar os documentos impressos, acrescidos do endereco
eletronico onde foi obtido o documento e a data de acesso. O enderego eletroni-
co deve ser descrito entre os sinais < >, precedido da expressdo Disponivel em:
Apbs o endereco, coloca-se a data em que o documento foi acessado, precedida
da expressdo Acesso em: a data deve indicar o dia, més abreviado e ano. Devido
a escassez de exemplos de referéncias de documentos eletrénicos na NBR 6023
(ABNT, 2002), os modelos de referéncias apresentados a seguir sdo baseados nos
exemplos de Alves e Arruda (2007).
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Site ou Homepage institucional

AUTOR. Titulo. Informacgoes complementares (Coordenacao, desenvolvida
por, apresenta..., quando houver etc...). Disponivel em: <Endereco>. Acesso
em: data.

Exemplo:

UNIVERSIDADE SALVADOR — UNIFACS. Engajamento cidadio. Apre-
senta artigos sobre consumo consciente. Disponivel em: <http://web.unifacs.
br/engajamentocidadao/artigos.htm>. Acesso em: 22 ago. 2008.

E-mail

NOME do remetente. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por <e-mail do destinatario> data de recebimento, dia més e ano.

Exemplo:

CENTRO CULTURAL. Livros eletronicos. [mensagem pessoal] Mensagem rece-
bida por <ana.silva@gmail.com.br> em 18 abr. 2013

Blog

AUTOR. Titulo. Local. Data. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso
em: dia més ano.

Exemplo:

BARRETO, Aldo. Redes sociais, memoria e esquecimento. Brasilia. 3
jun. 2011. Disponivel em: <http://aldobarreto.wordpress.com/2011/06/03/
redes-sociais-memoria-e-esquecimento/>. Acesso em: 23 jan. 2012.

Video YouTube

AUTOR. Titulo. Local. Data. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso
em: dia més ano.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. BIBLIOTECA CEN-
TRAL. Videoaula IT: Portal Capes : busca rapida. Florian6polis, 2011. Dis-
ponivel em: <http://www.youtube.com/user/bibliotecasufsc>. Acesso em: 23
jan. 2012
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REFERENCIAS
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CERVO, Amado Luis; BERVIAN, Pedro Alcino; SILVA, Roberto da. Metodolo-
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publicacdes técnico-cientificas. 7. ed. Belo Horizonte: Editora UFMG,
2004. 213 p.

LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia do
trabalho cientifico: procedimentos basicos, pesquisa bibliografica, projeto e
relatério, publicacGes e trabalhos cientificos. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001. 219 p.

LUBISCO, Nidia Maria Lienert; VIEIRA, Sonia Chagas; SANTANA, Isnaia Veiga.
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dor: EDUFBA, 2008. 146 p.

MANUAL para apresentacao de trabalhos académicos da Universidade Catélica
de Brasilia. Brasilia: Universidade Catoélica de Brasilia, 2008. 99 p. Disponivel
em: <http://biblioteca.ucb.br/Manual.pdf. Acesso em: 01 mar. 2009.
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SEVERINO, Antonio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed
Sao Paulo: Cortez, 2002-2007. 272 p.

THIOLLENT, Michel J. M. Metodologia da pesquisa-acio. 14. ed. Sao Pau-
lo: Cortez, 2005. 132 p.
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APENDICE A - MODELO DE ELABORACAO DE ARTIGO

FORMATO DE APRESENTACAO DE ARTIGO CIENTIFICO !

Nome do autor?

RESUMO

Apresenta os elementos que constituem a estrutura de um artigo cientifico, de acor-
do com as recomendacoes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas. Com base
na norma para elaboragao de artigos em publicagoes periddicas NBR 6022 e outras
normas complementares, o texto em formato de artigo apresenta as diversas formas
de citagoes de documentos para fundamentar teoricamente o trabalho e tipos de ilus-
tracOes que podem ser usadas para apresentar graficamente as informacoes.

Palavras-chave: Artigo cientifico. Normalizacao.

1 INTRODUCAO

Um artigo cientifico € um instrumento de difus@o de conhecimentos direcionado a
um publico especifico e sua estrutura basica de apresentacao é orientada pela NBR
6022 — Apresentacgio de artigos em publicagoes periddicas da Associagio Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT). Além desta, outras normas também devem ser consul-
tadas para apoiar a elaboracdo de artigos cientificos tais como: NBR 6023 — Elabo-
ragao de referéncias; NBR 6024 — Numeragdo progressiva das se¢oes de um docu-
mento; NBR 6028 — Resumos; NBR 10520 — Citacoes em documentos e Norma de
Apresentacio Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

No entanto, ao submeter um artigo cientifico para publicacdo em uma revista espe-
cializada, o autor deve observar os critérios e modelos estabelecidos pelo conselho
editorial do periddico. A maioria dos editores nacionais adota as normas da ABNT,
mas alguns periddicos da area biomédica, psicologia e exatas adotam normas espe-
cificas como:

«  Normas de Vancouver, padrao proposto pelo Comité Internacional de
Editores de Revistas para apresentacio de artigo na area biomédica,
texto disponivel em: www.icmje.org (inglés) e www.bu.ufsc.br/ccsm/
vancouver.html (portugués). E no ANEXO A deste manual.

1 Trabalho de Conclusido de Curso (nome do curso) apresentado na Universidade Salvador - Unifacs
em (ano.semestre). Orientado pelo Prof. (nome completo do professor orientador - titulacao e e-mail).
2 Titulacdo do autor e e-mail do graduando.

76



« Normas da APA, estilo proposto pela American Psychological Associa-
tion para apresentacdo de artigos em revistas de psicologia e nas areas
de ciéncias humanas e sociais aplicadas.

«  Normas da ISO para documentacio sdo bastante utilizadas em artigos
da area de ciéncias exatas e para apresentacgao de teses e dissertacoes
em instituicOes estrangeiras.

O artigo difere dos demais textos académicos por suas dimensoes textuais, ja que se trata
de um texto condensado que sera divulgado em uma publicacio periddica especializada.

O artigo cientifico tem como objetivo comunicar idéias e informacoes de maneira
clara e concisa. Desta forma, é necessario que tenha alguns requisitos importantes
como: destaque para as idéias fundamentais do assunto, uso do vocabulario cor-
reto, coeréncia de argumentacio, clareza na exposi¢io das idéias, objetividade,
concisao e fidelidade as fontes citadas (CURTY; BOCCATO, 2005, p. 96).

2 DESENVOLVIMENTO

Como os demais trabalhos cientificos e académicos, os artigos estao estruturados em
elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais que serao descritos como se segue.

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sao aqueles que contém os dados de identificacio do artigo.

2.1.1 Titulo e subtitulo (se houver)

Expressao indicativa do conteido do documento que deve ser apresentado com o mini-
mo de palavras possiveis. Deve estar localizado no inicio do artigo, de forma centralizada
e destacado em negrito. O subtitulo pode ser utilizado quando for necessario complemen-
tar o titulo, indincado uma abordagem especifica tratada no texto.

2.1.2 Autoria

O autor deve ser identificado pelo nome completo de forma direta. Nos artigos es-
critos por mais de um autor, os nomes destes poderao ser apresentados em ordem
alfabética, ou pelo grau de participacao dos mesmos no artigo. Cabe aos autores
decidir o critério de ordenaco a ser adotado. A indicagdo de austoria deve ser al-
inhada a direita do texto seguida de nota de rodapé, remetendo ao(s) curriculo(s)
e endereco(s) eletronico(s) do(s) autor(es).
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2.1.3 Resumo

Depois do titulo, o resumo é uma das partes mais consultadas pelos leitores, é
através dele que se toma a decisao de ler integralmente o artigo. A apresentacio
do resumo é orientada pela NBR 6028 da ABNT. Na elaboracao de resumos de
artigos de periddicos devem ser observadas as seguintes recomendagoes:

« o resumo deve ressaltar o objetivo, a metodologia, os resultados e as
conclusdes do documento, em espaco simples sem recuo de paragrafo;

« oresumo deve ser composto de uma seqiiéncia de frases concisas, afir-
mativas e ndo de enumeracao de topicos. Recomenda-se o uso de um
paragrafo tnico;

- a primeira frase deve ser significativa, explicitando o tema principal
do documento;

» deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

« as palavras-chaves representativas do contetido do artigo devem figu-
rar logo abaixo do resumo, separadas entre si por ponto;

« quanto a sua extensdo, os resumos de artigos devem ter de 50 a 250
palavras.

Além do resumo na lingua do texto, alguns periédicos exigem também a apre-
sentacdo de Abstract (resumo em inglés) que possui a mesma configuracio do
resumo definido pela ABNT.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Representam o corpo do trabalho que é composto basicamente de trés partes:
introducdo, desenvolvimento e conclusio.

2.2.1 Introducéio

Aintroducio é a parte inicial do texto que deve situar o leitor no contexto do tema
pesquisado, colocando-o a par dos antecedentes, tendéncias, pontos criticos, ob-
jetivos e resultados esperados com o estudo. (MATTAR e outros, 1996).

“No caso especifico de artigos, seu proposito é fornecer informacoes suficientes
para permitir que o leitor compreenda e avalie os resultados do estudo, sem pre-
cisar se reportar a publica¢des anteriores sobre o assunto.” (SILVA, 2002, p.27).
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2.2.2 Desenvolvimento

“O artigo nao possui capitulos, mas subtitulos que sdo apresentados em uma se-
qliéncia l6gica sem mudanca de pagina.” (BRENNER; JESUS, 2007, p. 54).

Para melhor sistematizar a apresentacdo do texto, deve ser empregado o sistema
de numeracao progressiva orientado pela NBR-6024 que divide o texto em gru-
pos numéricos de secoes, utilizando algarismos arabicos para classificar docu-
mento em secdes e subsegoes.

Uma caracteristica essencial do trabalho cientifico é a necessidade de indicar as fontes
de citagbes apresentadas no texto. Citagao é a mencao, no texto, de uma informacao
extraida de outra fonte, para esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado.

As ilustragoes, elementos de apoio, t€ém por objetivo apresentar, graficamente, in-
formagoes condensadas para explicar e simplificar o entendimento de um texto. Sao
consideradas ilustragoes: tabelas, quadros, formulas e equagoes. As demais ilustragoes
como: fotografias, desenhos, gravuras, diagramas, esquemas, fluxogramas, mapas, or-
ganograma sdo denominadas genericamente e mencionadas no texto como Figuras.

As figuras devem ser inseridas o mais proximo possivel do texto e identificadas na
parte inferior com ntimeros arabicos, seguida do titulo e a fonte onde foi obtida.

Figura 1 — Reciclagem

Fonte: Abiquim (2002)
Os Quadros compreendem ilustra¢ées com informacgGes qualitativas (geralmente

textuais), dispostas em linhas e/ou colunas que se caracterizam graficamente por
terem os quatro lados fechados, conforme apresentado no Quadro 1.

Quadro 1 — Normas usadas na elaboracao de um artigo

AUTOR TITULO DATA
ABNT NBR 6022 — Artigos em publicacdes periddicas e cientificas 2003
ABNT NBR 6023 — Elaboracao de referéncias 2002
ABNT NBR 6024 — Numeragéo progressiva das se¢des de um documento 2012
ABNT NBR 6028 — Resumo 2002
ABNT NBR 10520 — Citacées em documentos 2003
IBGE Norma de apresentacéo tabular 1993

Fonte: Alves e Arruda (2007)
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O titulo do Quadro deve ser indicado na parte superior, seguido do seu nimero
de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do respec-
tivo titulo. Na parte inferior do quadro deve, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatdrio, mesmo que seja producio do proprio autor), notas e outras informa-
¢Oes necessarias a sua compreensao (se houver).

As Tabelas apresentam dados quantitativos tratados estatisticamente e se carac-
terizam graficamente por serem abertas nas laterais e ndo usar linhas verticais.
As linhas horizontais devem ser usadas para indicar cabecalho rodapé. O titulo da
tabela deve ser indicado na parte superior.

Tabela 1 — Crescimento PIB — Regional — Brasil — 1970/2000

.~ 1970 1980 1990 2000
Regido o o o o
0 0 0 0

Sul 2,5 2,7 3,2 4,9
Sudeste 1,7 3,2 3,6 3,9
Centro-Oeste 1,2 2,8 3,5 3,7
Norte 1,1 3,5 3,2 34
Nordeste 2,3 2,9 3,1 3,8

Fonte: Ministério da Industria e Comércio (2002)
2.2.3 Conclusao

Pode ser expressa também como Consideracoes Finais. Deve evidenciar de forma breve,
com clareza e objetividade as dedugoes obtidas na pesquisa ou levantadas ao longo da dis-
cussao do tema, podendo apresentar recomendacoes e sugestoes para trabalhos futuros.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
2.3.1 REFERENCIAS

A elaboracao das referéncias € orientada pela NBR 6023. Trata-se do conjunto
padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permitem
identificar as obras citadas no texto. Alguns procedimentos devem ser observados
para padronizar a apresentacio das referéncias:

« apresenta-las em ordem alfabética, alinhadas a esquerda;

«  optar por indicar os prenomes dos autores por extenso ou abreviado;

« escolher uma das formas para destacar os titulos das obras que pode
ser negrito, italico ou sublinhado;

« usar espaco simples para digitar as referéncias e 1,5 cm para separa-las.
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2.3.2 APENDICE E ANEXO

Apéndices sdo materiais elaborados pelo proprio autor que devido a sua extensao
ndo podem figurar no corpo do trabalho.

Anexos sao textos e documentos nao elaborados pelo autor servem de fundamen-
tagdo, comprovacgao ou ilustragao.

Ambos devem ser identificados por letras maitsculas seguidas de travessao e pe-
los respectivos titulos.
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ANEXO A - NORMAS VANCOUVER

Este Apéndice foi elaborado pela bibliotecaria Roseli dos Santos Andrade Aradjo, com base
nas normas de Vancouver, especialmente destinadas a elaboragao de artigos cientificos da
area biomédica. Os exemplos foram baseados nas Recommendations for the Conduct, Re-
porting, Editing and Publication of Scholarly Work in Medical Journals (ICMJE Recommen-
dations) do International Committee of Medical Journal Editors, antes chamada Uniform Re-
quirements for Maniscripts. A versdo completa destas Normas, com exemplos e explicagdes
encontra-se no livro eletronico “Citing Medicine” e no site da National Library of Medicine
(NLM) disponivel nos links:

http://www.ncbi.nlm.nih.gov/books/NBK7256/
http://www.nlm.nih.gov/bsd/uniform_ requirements.html

1 REFERENCIAS
1.1 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE REFERENCIAS

» as entradas dos autores sdo pelo dltimo sobrenome, apenas a inicial
deve vir em maitscula, seguindo das iniciais dos outros componentes do
nome: Robbins SL, Cotran RS;

« ndo usar ponto (.) na abreviacao dos nomes e sobrenomes;
«  citar até seis autores, separando-os por virgula;
«  mais de seis autores, indicam-se os seis primeiros, seguidos da expressao et al;

»  sobrenomes com indicativos de parentesco sao mencionados em seguida aos
sobrenomes, por extenso: Guimaraes Filho RA, Assis Neto P, Costa Gomes H;

« publicacdo de varios autores, organizada sob a responsabilidade de um
editor, compilador, organizador etc., acrescentar apés o nome, a expli-
cacdo correspondente: editor, compilador, organizador etc., no idioma
da publicac@o: Bodstein RC de A, organizadora;

«  publicacio de autoria desconhecida ou nao identificada a entrada é feita pelo titulo;

« ndo indicar destaques (negrito, itdlico, ou sublinhado) para evidenciar
os titulos da publicacdo (livro, revistas, anais, etc);

«  asiniciais dos titulos de periddicos, abreviados ou ndo, também sdao maitscu-
las: Comun Ciénc Satide, American Journal of Public Health. As abreviatu-
ras na Vancouver seguem conforme aparecem na Base de dados PubMed,
consulte o http://www.pubmed.gov, selecionando Journals Database.

« aEditora é separada da data por (;) ponto e virgula: Elsevier; 2006;

» as Normas Vancouver dispensam o ponto na abreviacao dos meses;

84



« para materiais eletronicos, acrescentar as expressoes entre colchetes
[acesso em data] e disponivel em: enderego eletronico, apds os elemen-
tos da referéncia convencional;

« os demais elementos que compoem as referéncias (editora, local, ano de
publicacdo e paginacdo, série, notas, etc) seguem o mesmo padrio da
ABNT, apresentados neste Manual.

1.1.1 MODELOS DE REFERENCIAS

Com indicacao de um autor
Autor. Titulo. Edicao (a partir da 2a.) Cidade: Editora; ano de publicacao.
Exemplo:

Beauchamp DS. Fundamentos da cirurgia. 2a ed. Rio de Janeiro: Elsevier;
2006.

Bock AMB, Furtado, O, Teixeira MLT. Psicologias: uma introducao ao estudo
de psicologia. 14a ed. Sao Paulo: Saraiva; 2009. 368 p.

Com indicacao de dois ou mais autores

Autores separado por virgula. Titulo. Edigao (a partir da 2a) Cidade: Editora;
ano de publicagao.

Exemplo:

Robbins SL, Cotran RS. Robbins & Cotran fundamentos de patologia. Rio de
Janeiro: Elsevier; 2012.

Bock AMB, Furtado, O, Teixeira MLT. Psicologias: uma introducao ao estudo
de psicologia. 14a ed. Sao Paulo: Saraiva; 2009. 368 p.

Documentos com indicacao de responsabilidade intelectual de um
ou mais organizador, coordenador, compilador, editor e outros

Acrescentar a indicacao de responsabilidade intelectual pertinente, por exten-
S0, apos o (s) nome(s) do(s) autor(es).

Exemplo:

Moreira EAM, Chiarello, PG, coordenadora. Atengao nutricional: abordagem di-
etoterapica em adultos. Rio de Janeiro (RJ): Guanabara Koogan; 2008. 330 p.

Documentos com autoria corporativa

Quando se tratar de denominagdo genérica, entrar pelo nome do 6rgao su-
perior a qual pertence. No caso de entidades coorporativas de denominacao
genérica, separar as subordinac6es por virgula.

Quando se tratar de uma obra com dois 0 mais autores coorporativos sem subor-
dinagio, separar por ponto e virgula.

Exemplo:

Brasil, Ministério da Satde, Secretaria de Atencgao a Satide, Instituto Nacional de Cancer.
Nomenclatura brasileira para laudos cervicais e condutas preconizadas: recomendacoes
para profissionais de satide. 2a ed. Rio de Janeiro: Inca; 2006. 56 p.

Com mais de seis autores

Trabalhos com mais de seis autores, mencionam-se até os seis primeiros segui-
dos da expressao “et al.”

Exemplo:
Iverson C, Flanagin A, Fontanarosa PB, Glass RM, Glitman P, Lantz JC, et al.

American Medical Association Manual of Style: a guide for authors and edi-

Documentos sem autoria

A entrada € feita pelo titulo. Usa-se a mesma regra sem autoria, como artigos
de jornais, de revistas e outros.

Exemplo:

Receitas regionais para criancas de 6 a 24 meses. Brasilia: [s.n]; 2010. 27p.

tors. gth ed. Baltimore: Williams & Wilkins; 1998.
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Monografias, Dissertacoes e Teses

Autor. Titulo: subtitulo (se houver). Local Tipo [Grau e area de concentracao]
—Instituicao onde foi apresentada; ano de defesa.

Exemplo:

Fernandes AL. Pequenas empresas de saude e Salvador [dissertagao]. Salvador,
Universidade de Salvador. 2004. 105 p. (UNIFACS Universidade Salvador, Pro-
grama de Pos-Graduacdo em Desenvolvimento Regional e Urbano).
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Capitulo de um livro

Autor (es). Titulo do capitulo referenciado. In: Autor (es) do livro. Titulo do
livro. Edicao (a partir da 22). Local de publicacao (cidade): Editora; ano de
publicagao. Paginagao da parte referenciada

Exemplo:

Waunsch Filho V, Koifman S. Tumores malignos relacionados com o trabalho. In:
Mendes R, coordenador. Patologia do trabalho. Sao Paulo: Atheneu; 1999. p. 990-40.

E-mail

Autor da informacao (remetente). Titulo (assunto da mensagem). [mensagem
pessoal]. E-mail do destinatario. Data de recebimento da mensagem.

Exemplo:

Parana M. Publicacao eletronica [internet]. Mensagem para: P. Santos. 27 aio
2007 [acesso em 28 maio 2007. [2 paragrafos].

Artigo de revista

Autor(es) do artigo.Titulo do artigo.Titulo da revista abreviado ano més abre-
viado;volume(ntimero):intervalo de paginas do artigo. Se eletronico acrescen-
tar as expressoes [acesso em data]. Disponivel em: endereco eletronico.

Exemplo:

Alencar, TOS, Cavalcante, EAB, Alencar, BR Assisténcia farmacéutica e satide
mental no Sistema Unico de Satide. Rev Ciénc Farm Basica Apl 2013 abr 33(4),
489-95. [acesso em 22 maio 2013]. Disponivel em: http://serv-bib.fcfar.unesp.
br/seer/index.php/Cien_Farm/article/view/2381/1322.

Fitas de Video, Dvd, Cd-Rom
Autor. Titulo [designacdo do tipo de material]. Local: Produtora; data.
Exemplo:

Kindersley D. O atlas do corpo humano [DVD]. Sdo Paulo: Publifolha; 2012.

Trabalhos publicados em eventos (congressos, seminarios, e outros)

Autor (es). Titulo do Trabalho. In: Titulo do Evento n.°; data de realiza¢ao do
evento (ano, més e dias); local de sua realizacao (cidade),estado ou pais abre-
viado (e entre parénteses) ou por extenso, se necessario. Local de publicacio:
Editora; data de publicacdo. Paginacao do trabalho ou resumo.

Exemplo:

Dillenburg, RF et al. Sistema de hipertexto em cardiologia pediatrica; Hipertext sys-
tem in pediatric cardiology. In: Anais do 15. Congresso Brasileiro de Fisicos em Me-
dicina; 1996, ago 10-14; Belo Horizonte, MG. Belo Horizonte: ABFM; 1996. p. 735-6.

Bula

Nome do medicamento. [Bula]. Local de fabricagdo: Nome do laboratério; data
(se houver).

Exemplo:

Brondilat. [Bula]. Guarulhos: Aché; 2012.

Internet
Autoria. [internet]. Titulo. [acesso em data]. Disponivel em: endereco eletronico.
Exemplo:

Organizacion Mundial de La Salud — OMS [internet]. Registro civil: por qué es
importante contabilizar los nacimientos y las defunciones. [acesso em 22 maio
2013]. Disponivel em: http://www.who.int

Entrevista
Nome do entrevistador. Titulo [Nota de entrevista]. Referéncia da publicacao.
Exemplo:

Roberto Azevedo. O novo guardido do livre mercado [entrevista a Marcelo
Sakate]. Veja 22 maio 2013.2322:46-21.

Quando o entrevistador transcreve a entrevista a entrada feita pelo nome do
entrevistador.

Nome do entrevistador. Titulo [Nota de entrevista]. Referéncia da publicacao.
Sakate M. O novo guardido do livre mercado. [entrevista de Roberto Azevedo].
Veja 22 maio 2013.2322:46-21.
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2 CITACOES
2.1 REGRAS GERAIS PARA APRESENTACAO DE CITACOES

O sistema proposto pelas normas de Vancouver e adotado pela UNIFACS para apre-
sentacdo dos Trabalhos de Conclusao de Cursos (TCC) da area de Satide é o Sistema
Numérico. Neste sistema, as referéncias deverao ser citadas por ordem de apareci-
mento no texto, em ntimeros arabicos, entre parénteses em expoente (sobrescrito) ou
em expoente, sem parénteses. Uma tnica forma deve ser adotada e seguida em todo
o documento. Cada referéncia recebera um tnico niimero e esta podera ser citada
varias vezes, sempre com o mesmo namero.

No corpo do texto

E preciso lembrar que a garantia da assisténcia a saide mental exige, além das
estruturas e servi¢os ja disponiveis, acoes relacionadas ao uso correto do medica-
mento (1)

E preciso lembrar que a garantia da assisténcia a saide mental exige, além das
estruturas e servigos ja disponiveis, acoes relacionadas ao uso correto do medica-
mentol

ou

Uma das possibilidades de se alcangar esse objetivo é na realizacao das agoes
técnico-assistenciais pelo farmacéutico(2)

Uma das possibilidades de se alcancar esse objetivo é na realizacdo das a¢Ges
técnico-assistenciais pelo farmacéutico2

Na lista de Referéncias

1 Borges CF, Baptista TWF. O modelo assistencial em satide mental no Brasil: a
trajetdria da construcao politica de 1990 a 2004. Cad Satde Pablica. 2008; 24(2):
456-68.

ou

2 Alencar, TOS, Cavalcante, EAB, Alencar, BR Assisténcia farmacéutica e satde
mental no Sistema Unico de Satide. Rev Ciénc Farm Bésica. Abr. 2013; 33(4):
489-95. [acesso em 22 maio 2013]. Disponivel em: http://serv-bib.fcfar.unesp.
br/seer/index.php/Cien_Farm/article/view/2381/1322
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